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أهدي هذا الكتاب إلى كل من يحمل على عاتقه عملاً 
نافعاً يخدم به أمته ويرفع من شأنها لتكون أمة نابضة بالحياة 
مدركة لمتطلبات النهوض واعية لقيمة الوقت فلا يضيع في 
اجتماعات لا حقيقة لها أو لقاءات لا طائل من ورائها. 
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الموضوع الصفحة 
الإهداء وس رس و سی سیر سی سس Ve‏ 
المقدمة E en E‏ 
أولاً: قبل الإجتماع (وصایا ومهارات) ا E:‏ 
A‏ وصایا ومهارات قبل الاجتماع توت ۱۵ 
استبانة رقم )١(‏ التخطيط للاجتماع ا ا و وی 
استبانة رقم (۲) التخطيط للاجتماعات E ee‏ 
٠‏ وسائل لجعل الأعضاء يقرأون البريد المرسل إليهم 
عن الإجتماع قبل انعقادہ ساس .۷۸۲ 
6 طريقة لجعل الأعضاء يحضرون في الوقت 
المحدد TSS ale nee‏ و ENS‏ 
ثانياً: في قاعة الاجتماع (وصایا ومھارات) ۹ و م 
Gey ۳‏ ومهارة في قاعة الاجتماع رس تسس یں WY:‏ 
۵ طريقة لتكون مھماً خلال الاجتماع ےک مس VAS‏ 
١‏ خطوة لتهدئة شخص غاضب eaten‏ ا السام ME‏ 
ثالثاً: بعد الاجتماع (وصايا ومھارات) NA o‏ 
ه وصايا ومهارات بعد الاجتماع کی ا ۸۷۰ 


شوه 





الموضوع الصفحة 
۷ وسائل لجعل الأعضاء يقومون بالمتابعة بعد انفضاض 





الاجتماع عه وا ان NTU O‏ 
رابعاً: الاجتماعات مشكلات وحلول سس ہی ۹5۰ 
تمرين المواقف الصعبة في الاجتماعات م وو الو NOW‏ 
إجابات مقترحة لتمرين المواقف الصعبة Ta SE‏ 
مشكلات الاجتماعات وأساليب التغلب عليها ما EN‏ 
الخائمة DESO‏ ریو VE i‏ 
تنويه sale ee Se A‏ كي ای ام ای یو NTO‏ 
المراجع NN rea EEE SSS‏ 
[صدارات مركز التفکیر الابداعي ادص مب ۱۳۱ 
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الحمد لله والصلاة والسلام علی رسول del‏ وعلى آله 
وصحبه ومن والاه» ويعل. . 


لا زال الناس ينزعون كثيراً في اتصالاتهم وفي إدارتهم 
لاعمالهم» وفي إنجاز مهامهم إلى الاجتماعات» ولا زال كثير 
منهم لا يتحمس للعمل ولا يتابع نشاطه إلا عن طريق 
الاجتماعات. 

ولذا كثر الحديث عن هذه الاجتماعات وآثارها الإدارية 
والنفسية والاجتماعية بل والصحية. حتى أن بعض أهل 
الاختصاص يطلقون على هذه الاجتماعات بالجحيم الذي يدخله 
الإنسان فيحترق ویتحطم ویتلاشی. 

ورغم قناعتي أن إنجاز كثير من الأعمال لا يحتاج إلى 
اجتماعات» ورغم اعتقادي OL‏ التعامل مع الاجتماعات والهرولة 
إليها أصبح أمراً مهولاً لا یطاقء ولكن مع هذا كله فلا يمكن 
إدارة الحياة بصورة ناجحة دون اللجوء إلى بعض الاجتماعات. 

إنني أعتقد أن المشكلة لا تكمن في الاجتماعات وإنما في 
Lis‏ إدارتنا لهذه الاجتماعات» حيث أن هذه المهارة تحتاج إلى 
الانتباه إلى العديد من الفنون والقواعد والمبادیء سواء كان ذلك 


مو 


قبل عقد الاجتماع أو أثناءه أو بعد الانتهاء ‚du‏ 

في هذا الكتاب سوف أقوم بإذن الله تعالى وتوفيقه بتناول 
(PD‏ وصية ومهارة رئيسة في إدارة الا جتماعات وسوف یٹم 
توزيعها کالتالي : 

۸]١[‏ وصايا ومهارات قبل انعقاد الاجتماع. 

or | 1]‏ وصية ومهارة أثناء olan!‏ الاجتماع . 

ble, or]‏ ومهارات بعد الانتھاء من الاجتماع. 

وسوف نختم الکتاب بأهم المشکلات التي تواجه 

هذاء وأسأل الله تعالى أن Kan‏ في هذا العملء Oly‏ 
يجعله خالصاً لوجهه الكريم» كما ويجعله صائباً موفقاً نافعاً 

والحمد لله رب العالمين. 
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\/ وصایا ومهارات قبل الاجتماع 
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تعتبر مرحلة ما قبل جلسة الاجتماع مرحلة هامة لنجاح أي 
اجتماع؛ فبمقدار التخطيط والإعداد للاجتماع بمقدار ما يكون 
ذلك عاملاً فاعلاً فى نجاحه أو فشله. 


ولنا یجدر با الاشارة إلى مجموعة من الوصایا والمهارات 
التي ينبغي على القائمین على الاجتماع الانتباه لها قبل بدء 
الاجتماعء وهي كما يلي: 


]1[ تاكد أن الاجتماع ضروري: 

إذ تعقد كثير من الاجتماعات وما كان يجب أن تعقدء لذا 
فكر في هدفك من وراء الاجتماع وماذا تحاول أن تحقق» 
وبعد ذلك تساءل: هل الاجتماع هو خير وسيلة لتحقيق هذا 
الهدف؟ وهل هناك بدائل أخرى تغنيك عن الاجتماعات» فعلى 
سبيل المثال: هل من الأفضل إجراء اتصالات هاتفية» أو كتابة 
مذكرة» أو مقابلة الأشخاص المعنيين فرادی؟ 

وينبغي أن نشير إلى أن الاجتماع ليس عدفاً بحذ ذاته» بل 
هو وسيلة لتحقيق أهداف معینة؛ لذا لا ينبغي الفرح والشعور 
بالاطمئنان والرضى لمجرد عقد اجتماع. 


WIE 


]1[ - اختر أفضل الاوقات: 


ite‏ ; : الاجتماعات بسيب انعمادها بعد زمن طویل 
من وقوع الحدث المعني» أو OY‏ زمن الاجتماع وقع في يوم أو 
ساعة غير مناسية. 


„N [‏ انتقاء انسب المشاركين: 

كقاعدة عامة (وإن كانت ليست دائمة) اجعل عدد 
المجتمعين أقل ما يمكن؛ لأنه إذا كثر عدد أعضاء الاجتماع 
فستكثر الآراء وستتعدد البدائل مما يجعل متخذ القرار فى حيرة» 
ورہما يؤدي ذلك إلى تعقيد المشكلة Ya‏ من حلها. 


هذا بالإضافة إلى أنه إذا كثر العدد فلن يستطيع رئيس 
الجلسة أن يعطي الأعضاء وقتاً كافياً لإبداء آرائهم وعرض 
حججهم ؛ لأن الاجتماع سيطول وقته Lats‏ وهذا الأمر يؤدي 
إلى بتر الآراء وعدم اكتمالهاء لذا فإن كثرة عدد الأعضاء له 
تأثير سلبي على نوعية القرار المتخذ. 


كما أثبتت بعض الدراسات أنه إذا كثر العدد أحجم بعض 
المشاركين عن المشاركة» وهذا الأمر يعتبر سليية فى 
الا جتماعات ۔ 


وأخيراً. . كلما زاد العدد کثر تناول التوافه من الأمور 
وکثرت النقاشات الهامشية غير المهمة. 
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ولكن إذا كان الهدف من الاجتماع هو الحصول على 
معلومات أو اقتراحات أو آراء» فعندئذ لا بأس من زيادة العدد 
بینما الاجتماع الذي يتم فيه اتخاذ قرار فلا يستحسن فيه العدد 
الكبير. وعموماً فإن حجم الاجتماع المثالي يتراوح بين خمسة 
وسبعة أفراد. 

وينبغي عند اختیار المشاركين البحث عن أنسب العناصر التي 
تحقق آهداف الاجتماع؛ BB‏ كنت تريد حل مشكلة معينة فأنت 
بحاجة إلى من لديهم المعرفة اللازمةء وإذا كنت تريد اتخاذ قرار 
فأنت بحاجة إلى إشراك من تقع عليه مسؤولية هذا القرارء ly‏ 
كنت تريد توصيل معلومات فينبغي إشراك من ينبغي عليه الإحاطة 
بهذه المعلومات: وإذا كان الاجتماع بغرض المناقشة فحدد من 
سیتأثر ومن يستطيع الاسهام في هذه المناقشة. 


ومن الأمور المهمة في اختيار المشاركين أن يكون بينهم 
تقارب جغرافي ما أمكن ذلكء وأن يم اختيار أعضاء ليس بينهم 
اختلاف شديد وتنافر؛ OY‏ ذلك يجعل الاجتماع غير مناسب ولا 
يستطيع أن يحقق أهدافه نتيجة الغليان الشديد والترصد والصراع 
والتباین بین ات 

ولذا ينبغي النظر في نفسیات الأعضاءء وهو ما یسمی 
بسيكلوجية الأفراد في الاجتماعات» فهناك أنواع وأنماط مختلفة 
للأعضاء بعضها نافع وبعضها ¿yo‏ وقد ذكرنا سلفاً خمسة 
عشر la‏ لنفسية الأعضاء. 


)1( محمد ناشدء إدارة الأفراد» دار القلم» دبي» ۰۱۹۹۰ ص ۰۱6۳ 
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وينبغي كذلك في اختيار المشاركين عدم اختيار أفراد لهم 
مصالح متضاربة ومتشابكةء كأن تكون عندك ميزانية وتريد أن 
توزعها على الأقسام المختلفة فتقوم بدعوة رؤساء هذه الأقسام 
ليتقاسموا الميزانية» فقد يكون هذا الإجراء غير سليم؛ لان 
هؤلاء (رؤساء الأقسام) بينهم مصالح متضارية. 

ونود أن نذكر هنا أيضاً أنه لا يعني عدم استحسان اختیار 
أعضاء بينهم خلاف شديد أن يتم اختيار مشاركين لیس بينهم 
اختلاف في الآراء؛ لأن اختلاف الرأي (كما أثبتت التجارب 
والدراسات) فيه خير كثير وله Sb‏ إيجابي على جودة القرارء 
وفیه إثراء واضح للحوار والنقاش. 


بعد تحدید من ينبغي عليه حضور الاجتماع وجه لكل 
منهم دعوة واضحة ومحددة لحضور هذا الاجتماع . 


, 

ais -) 4 [|‏ مكان الاجتماع: 
الأدوات والمعدات اللازمة للاجتماع متا إذ يحتاج 
المج ن إلى مقاعد مریحف ومكان هادىء ومتسعء وإضاءة 
وتهوية كافيتين. 

كما يجب أن يتناسب ترتیب قاعة الاجتماعات مع نوع 
للمجتمعين إمكانية رؤية بعضهم بعضاً عندما يتبادلون الحديث 
والنقاش . 





تفي قاعات المحاضرات والفصول الدراسية بغرض 
الاجتماعات الإعلامية أو اجتماعات المناقشات» لكن في حالة 
اجتماعات حل المشكلات واتخاذ القرارات فإن المائدة المستديرة 
تكون أفضل"؟. 


[ 5 ]- نظم جدول الاعمال: 

ويقصد بجدول الاعمال (Agenda)‏ ترتيب الموضوعات 
التي ستبحث في الاجتماع بطريقة مناسبة» وقد عرف القاموس 
الإنجليزي (Webster)‏ جدول الأعمال بأنه الأمو ر التي يجب أن 
تنجز (Things to be done)‏ . 


وبهذا يشتمل جدول الأعمال على الموضوعات التي 
سيناقشها أعضاء الاجتماع» مع مراعاة تناسب هذه الموضوعات 
مع الوفت المحدد للاجتماع؛ بحيث يمكن إنجازها خلال 
الاجتماع» بجانب مراعاة توزيع وقت الاجتماع على هذه 
الموضوعات» وذلك حسب أهميتها ودرجة تعقدها. 

ونظراً لأهمية جدول الأعمال في نجاح أو فشل الاجتماع 
يفضل أن يتميز هذا الجدول بالوضوح التام» والاختصار 
والتحديد الجيد للموضوعات والتوازن مع الوقت المحدد؛ 
والصيغة البسيطة والسهلة. 


(۱) ماريون هاینز. إدارة الأداء ۔ دلیل شامل للاشراف الفعال ترجمة محمود 
هر سي وزھیر الصباغ» معهد الادارة العامة ؛ الریاض: «NAAA‏ ص ۳41 


rar. 


وتكمن المشكلة الرئيسة في تحضير جدول الأعمال بشكل 
عام في كيفية تنظيم أو ترتيب أو توزيع الموضوعات حسب 
أولويتهاء فهل يبدأ الاجتماع بالموضوعات الرئيسة أو الهامت أو 
الثانویة أو الأقل أهمية؟ 

والحقيقة أن هناك استراتيجية جيدة في تنظيم جدول 
الأعمالء تسمى بجدول أعمال الجرس «(Agenda Bell)‏ وقد 
سميت بهذا الاسم نظراً لترتيب موضوعات جدول الأعمال 
بطريقة تشبه الجرس» كما بظهر الشکل التالي: 





وتراعي هذه الاستراتيجية توزيع الموضوعات حسب 
أولويتهاء والوقت المناسب لنقاشها أو التحدث بشأنهاء علاوة 
على مراعاة العامل النفسي» ومستوى إنتاجية الاعضاء أثناء 
الاجتماع . 


7 لا 


يتم في بداية الاجتماعء كما يلاحظ في الشكل CML‏ 
الاعلان عن بعض الأمور الثانوية البسيطةء وذلك بسبب تدني 
إنتاجية الأعضاء في بداية الاجتماعء واحتياجهم لبعض التحفيز 
والتشجيع على تناول ومناقشة الموضوعات الأكثر صعوبة» ثم 
الموضوعات المتوسطة الصعوبةء كمقدمة لمناقشة الموضوعات 
الأكثر صعوبة» والتي تتركز في منتصف الاجتماع. 

وتهدف هذه الموضوعات المتوسطة الصعوبة أو الصعبة 
cle‏ كما يظهر في الشکل السابقء إلى الوصول إلى نتائج أو 
قرارات أو توصيات محددةء وفي المراحل الأخيرة من الاجتماع 
بعض النواحي الثانوية التي يفترض أن يختنم بها الاجتماع"۲. 

وخلاصة القول في جدول الأعمال أن جدول الأعمال 
يتناول عشر نقاط رئيسة» وهي كما يلي : 


6 اسم الوحدة أو الجهة التي ستعقد الاجتماع. 
© تاريخ انعقاد الاجتماع . 

9 وقت انعقاد الاجتماع (ساعة الاجتماع). 

© المشارکون في الاجتماع. 


© مکان انعقاد الاجتماع . 


Je (١)‏ نهد سلامة إدارة الوقت - منهج متطور للنجاح المنظمة العربية 
للعلوم الإدارية» عمان ‏ الأردن» ۱۹۸۸ء ص ۱۱۵ - ۰۱۱۷ 


y? 


© الموضوعات التي سيتم مناقشتها في الاجتماع . 


© تحليد المسؤول عن كل نقطة أو موضوعء أي من الذي 


© التقارير والأبحاث والموضوعات التي ينبغي مراجعتها 


]1[ خطط للاجتماع: 

حيث أن أي اجتماع يتم عقده دون ما تخطیط فهو اجتماع 
ya‏ للفشل بصورة كبيرة» ولعل الاستبانة رقم (۱) والاستبانة 
رقم (۲) المرفقتين توضحان أهم العناصر التي ينبغي الالتفات 
إليها عند التخطيط للاجتماع . 


[۷]۔ اجعل الأعضاء یقراون البريد المرسل إليهم عن 
الاجتماع قبل انعقادہ: 
هناك العدید من الطرق والوسائل التي يمكن من خلالها 
تشجيع الأعضاء ودفعهم للاستعداد للاجتماع وقراءة البريد 
والمذکرات والدراسات المطلوبة للاجتماع» وفي الصفحات 
القادمة سنذکر لکم عشر وسائل لجعل الاعضاء يقرأون البرید 
المرسل إليهم قبل انعقاد الاجتماع. 


cy? 


[A |‏ اجعل الاعضاء يحضرون في الوقت المحدد: 
حضور الرئيس والأعضاء في الوقت المحدد أمر مهم جداً 
ولا بد من الالتزام به وإلا فسنكون سيباً في ضياع أوقات 
المشاركين في الاجتماع بل وسنشجعهم على التأخير وعدم 
الالتزام بالموعد. 
وفي الصفحات القادمة سأذكر لك أيها القارىء الكريم 
خمس عشرة طريقة لجعل الأعضاء يحضرون في الوقت المحدد. 


© @ © 
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استبانة رقم )١(‏ 
التخطيط للاجتماع 


[۱]- الهدف: ما هي النتيجة النهائية التي تريد تحقيقها؟ 
[٢]۔‏ نوع الاجتماع: ضع علامة على النوع الذي يتفق مع 
اجتماعك» يدلك هذا على أسلوب القيادة الواجب 
اتباعه ‏ وكيفية إعداد acl‏ الاجتماعات› ومن يجب أن 
يحضر هذا الاجتماع نوع الإجتماع هو : 
۰ تکوین اتجاهات . 
ab, o‏ ومتابعة . 
e‏ توصیل معلومات . 
© حل المشكلات. 
0 حصول على معلرمات. 
۵ توجيهي وإرشادي. 
-[r]‏ المشاركون في الاجتماع: من يجب أن يحضر هذا 
الاجتماع؟ تأكد من دعوة ‏ حسبما هو مناسب ۔ الافراد 
الذين لديهم سلطة القرارء أو الذين لديهم المعلومات 


اللازمت آر المرغوب في الحصول على التزامهمء أو 
هؤلاء المطلوب hey‏ المعلومات إليهم . 

E‏ جدول الاجتماع: من هو المسؤول عن إعداد وتوزيع 
جدول الأعمال؟ وكيف سیتم إشراك المدعوين في إعداد 
جدول الأعمال؟ 

[٥]۔‏ الاستعدادات المادية: ما هي التسهيلات والمعدات 
المطلوبة للاجتماع؟ كيف يجب أن يتم الجلوس في 
قاعة الاجتماعات. 

[5]- آسالیب التقويم: كيف سيتم تقويم الاجتماع بغرض 
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استبانة رقم (Y)‏ 


التخطيط للاجتماعات 


تتضمن قائمة المراجعة التالية مجموعة من الأسئلة التي 

يمكن أن يواجه رئيس الاجتماع بها نفسه بهدف مساعدته في 

التحضير الجيد للاجتماع. 

[1|- هل إن حضور ذلك الشخص للاجتماع سيساعد في 
تحقيق أهداف الاجتماع؟ 

Ka‏ هل بمقدور شخص آخر حضور الاجتماع بدلا منه 
بحيث يحمل اهتمامه» ويطلعه على نتائج الاجتماع؟ 

E‏ هل يوجد لدي شعور بأن كل من يشارك في الاجتماع 
يمثل ضرورة لتحقيق أهداف الجماعة؟ 

٤ [‏ ]- هل هناك شخص لم يدع إلى الاجتماع وتمثل مشاركته 
أهمية حقيقية؟ 

Li هل هدف الاجتماع واضح ومحدد؟ هل أعلم‎ o] 
والمجتمعون مسبقاً بالنتائج التي يتوقع أن نتوصل إليها‎ 
في الاجتماع؟‎ 


pa 5 rs 


[٦]۔‏ هل أنا على علم ووعي ob‏ هناك عدفاً للاجتماع غير ما 
هو معلن؟ 

[۷]۔ هل هناك وسيلة أفضل من الاجتماع لمناقشة المسائل 
التى تشغلناء كالمناقشات الثنائية مثلا أو كتابة 
المذكرات؟ 

[A]‏ ماذا سافعل في وقت الاجتماع إن لم أذهب إلى 
المشاركة فيه (ما هو البديل الأفضل لي ولعملي؟) ؟ 


© © © 





EL 
۱ وسائل‎ 5 


لجعل الأعضاء يقرأون البرید المرسل الیهم 


لا 


عن الاجتماع قبل انعقادہ 


أرسل إليهم البريد الذي يجب أن يقرؤوه قبل الاجتماع: 
إذ أن هناك أوراقاً يمكن أن يقرؤوها خلال الاجتماع 
فلا ترسلها. 

لخص الوثائق المطولة: 

كلما زاد حجم المادة المطلوب قراءتها قل احتمال 
قراءتها من الجمیع؛ وإذا كان الأعضاء بحاجة إلى 
ملخص فالأفضل أن تعطيهم الملخص الذي تقوم به 
al‏ 

اترك مساحات واسعة بین العناوين الرئيسة : 

أعط القراء فسحة للتنفس والتفكير. 

اترك مسافة مزدوجة أو مسافة ونصف بين الأسطر: 

إن المطبوعات التي تفصل بين أسطرها مسافة واحدة 


تثعب aM‏ عه . 
0 کر 


لقنا 


حدد الصفحات التي ترسل إلى أعضاء المجموعة بصفحة 
واحدة : 

استخدم الملاحق لإعطاء المزيد من المعلومات. 

نوع من النماذج الني تستعملهاء ومن لون الورق؛ ومن 
شكل الطباعة. ومن توقيت إرسال الرسائل : 


خذ بعين الاعتبار أن تستعمل ألواناً معينة لموضوعات 


اجعل مراسلاتك تتخذ السمة الشخصية: 


كلما استعملت كلمة «أنت» فی المخاطبة كلما كان ذلك 


أفضل . 
ضع إشارة أو أبرز الموضوعات الأساسية التي بجب 
قراءتها: 


إن القارىء سوف يختار ما يقرأ فساعده على اتمخاذ 


القرار الأفضل . 


اسمح ببعض الوقت في بداية الاجتماع ليتمكن الأعضاء 
من مراجعة الوثائق التي بين أيديهم : 


عليك أن تقوم بذلك على وجه الخصوص حين تشك 
في أن بعض الأعضاء لم يقوموا بقراءة المواد 


الضرورية. 
>= 


]+1[ قم بسرعة بتلخيص الوثائق المهمة للأعضاء: 
لا As‏ متعالياً أو ناقداً حينما تقوم EL‏ 


000 


)۱( سام دیب ولیل سوسمان. الخطوات الذكية» ترجمة سامي تبسير سلمان» 
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0 طريقة 
لجعل الأعضاء يحضرون 
في الوقت المحدد 


]1[ ذكر المشاركين بأهمية الوقت وضرورة الالتزام 
بالموعد. 


لعا 


برمج الاجتماعات lu)‏ في أوقات ملفتة للانتباه: مثلا: 
من الساعة Mr dr do‏ 


ابدأ الاجتماع في الوقت المحدد ولا تنتظر الغائبين أو 
المتأخرين: وإذا لم تفعل ذلك فإنك تشجع على 

التأخیر . 

> 


[؛ ]| أغلق الباب عندما يبدأ الاجتماع: إن هذا سوف يجعل 
المتأخرين يلفتون انتباه الآخرين بصورة أكبر ويشعرهم 


بالحرج . 


[o]‏ ضع أهم النقاط في رأس جدول الأعمال: لانك لو 
وضعتها في الآخر فإن الأعضاء لن يروا ضرورة 
للحضور في الوقت المحدد. 

١ 


اس 


8 


لحأ 


e 
SE حا‎ 


_— 
چ 


8 


ضع في بداية جدول الأعمال الموضوعات التي لها أهمية 
خاصة عند الذين يحضرون متأخرين: إنك تغريهم هنا 
أن يحضروا إلى الاجتماع في الوقت المحدد. إذ أن 
ذلك في مصلحتهم الشخصية . 

اطلب المساعدة من سكرتيري مدمني التأخير: قم 
بمصادقتهم » واطلب مساعدتھم في تخیر جداول مذيريهم 
أو العمل على تذكيرهم بالموعد. 

اطلب مساعدة أعضاء المجموعة المواظبين (الملتزمین) 
ليضغطوا على نظرائهم من أجل الالتزام بالمواعيد: حول 
هذا الأمر إلى مشكلة» وضع في جدول الأعمال بنداً 
حول كيفية تحسين الالتزام بالمواعيد. 

تحدث إلى المخالفين بصفة خاصة: آخبرهم بأهميتهم. 
واعرض عليهم مساعدتك EP ee‏ کنت رئیسهم فقد 
يكون من المناسب A‏ توجيه لفت نظر J‏ 

زود الأعضاء بمعلومات عن جدول الأعمال. 


يجب أن يعقد الاجتماع في المكان والزمان الأكثر ملاءمة 
للأعضاء . 


عليك القيام بتأمين مكان جذاب للاجتماع وبه أجهزة 
سيطرة جيدة على المناخ والإضاءة. 
قدم طعاماً جيداً وشراباً مناسباً خلال فترات الراحة 


أو الغذاء . 
ay?‏ 


[ne]‏ اذكر اسماء الغائبين في محاضر الجلسة. 
قم باستبدال الذين يتكرر غیابهم". 
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OV‏ وصية ومهارة 
في قاعة الاجتماع 


تعد إدارة جلسة الاجتماع آهم مراحل إدارة الاجتماعات» 
واکبر الاخطاء وأكثرها إنما تقع في جلسة الاجتماع» هذه 
الجلسة تحتاج إلى رئيس يتصف بالعلم والخبرة والقدرة القيادية› 
إذ لوحظ العديد من الأخطاء الشائعة تنتشر في العديد من 
الاجتماعات . 

ومن هناء فمن الضروري أن ننوّہ إلى الوصايا والمهارات 
المهمة التي ينبغي للرئيس والأعضاء الانتباه لها حتى يتحقق 
الهدف من الاجتماع بأقصر وقت وأکبر جودة ممكنة» وهذه 
الوصايا والمهارات هي كما يلي: 


[۱] الافتتاح بحمد الله والثناء عليه: 


لقول الرسول 8 «کل أمر ذي بال لا يبدأ فيه 
با الحمد شف فهو أنطع»۳. 


ويقول الرسول ¿PE‏ «الطهور شطر الایمان» والحمد لله 
تملا المیزان وسبحان الله والحمد لله تملان - أو تملاً - ما بين 


(y)‏ رواه أبو داود وغيره عن آبي هريرة» وهو حديث حسن. 


شوه 


السماء والارض والصلاة نورء والصدقة برھان: والصبر ضیاء: 
والقرآن حجة لك أو عليكء کل الناس يغدو فبائع نفسه فمعتقها 
أو py‏ 

ويقول الرسول HE‏ «لقيت إبراهيم ليلة آسري بي فقال: 
يا محمد أقرىء أمتك مني السلام وأخبرهم أن الحنة طيبة 
cu‏ عذبة الماء واتھا ¿glas‏ وأن غراسها: سبحانه اللہ 
والحمد cd‏ ولا اله إلا الله والله أك" : 


إلى الاسلام والدين الحنيف 
فيذكره لساني كل حين 


Y |‏ | الترحيب والتوجيه: 

بعد الافتتاح بحمد الله والثناء عليه يحبذ الترحيب 
بالمشارکین؛ ثم إلقاء كلمة توجيهية إرشادیةء يذكر فيها الرئیس 
ببعض المعاني» أو المبادیء؛ أو اللوائح ۰ أو التعليمات أو 
الإجراءات. . cat.‏ فإن في هذه الافتتاحية تهيئة للمشاركين 
وتوضيحاً لبعض الأمور المسهلة لسير الاجتماع كما أنها قد 
تضفي على الاجتماع شيئا من الروح الاجتماعية. 


)۱( رواه مسلم عن أبي مالك الحارث بن عاصم الأشعري. 
)۲( صحیح الکلم الطیب» N‏ 


]٣[‏ التذکیر بادب الحوار والنقاش: 

ومنها حسن اختيار الکلمات» وعدم تجریح الآخرين. 
والتكلم بالخير والصواب لقول الرسول RE‏ «من كان يؤمن بالله 
والیوم الآخر فليقل ۶ > ia)‏ وقول الله u‏ من 
A a we a qu E O‏ 
اک A Gd hs sol‏ 





وكذلك قول الشاعر: 
تكلم ii,‏ ما استطفت Lip‏ 
كاك حي والسكوث جماد 
فان لم تچذ قولاً Lua‏ تقول 
Hines‏ عن غير السدادِ سداد 
ويحسن التذكير بهذه المعاني إذا اشتد الحوارء وساءت 
الالفاظ وخرج الأعضاء عن حدود الخلق والأدب. ولكن نود 
أن ننبه هنا إلى أن التذكير بهذه المعاني لا ينبغي أن يفهم منه 
الأعضاء أن المطلوب منهم أن يصمتوا وأن لا يفصحوا عن 
قناعاتهم وآرائهم» فهذا خطر مخلّ بقيمة الاجتماعء وعلى 
الرئيس التنبه لذلك. 


)٤(‏ حفظ الوقت وحسن إدارته: 
وھذا پعتبر من أهم مهام رئیس ¿Y‏ وبساعدہ أيضاً 


ade متفق‎ )۱( 
‚or الإسراء:‎ N 


الاعضاء في ذلك؛ فلا يكون الاجتماع ناجحاً إلا إذا 
حقق أهدافه في أقصر وقت ممكن؛ ذلك لأن الوقت هو الحياة. 

يقول الرسول 8ق : «لا تزول قدما عبد يوم القيامة حتى 
يسأل عن آربع : عن عمرہ فیما آنناه وعن شبابه نیما آبلاه 
وعن ماله من أين اكتسبه وفيما آنفقه. وعن علمه ماذا عمل 


. 


ويقول الحسن البصري: EN‏ كان أحدهم أشح 
على عمره منه على دراهمه). 
ویقول عمر بن الخطاب رضي الله عنه : (اللهم إنا نسألك 
صلاح الساعات والبركة في الأوقات). 
وقالوا: «اضاعة الوقت من المقت». 
وقال يحيى بن محمد (شيخ ابن الجوزي): 
الوقتٌ آنفس ما Le‏ بحفظه 
el Ll,‏ ما عليك يضيم 
وقالت رابعة العدوية لسفيان: «إنما Col‏ أيام معدودة» فإذا 
ذهب يوم ذهب بعضك» وپوشك lol‏ ذهب البعض أن يذهب 
الكل وأنت تعلم. apro‏ 
(y)‏ رواه الترمذي . 


)1( عبدالملك القاسم الوقت أنفاس لا capa‏ دار القاسم الریاض؛ 
٤ھ‏ ص ۰۲٩‏ نقلا عن صفوء الصفوة NASE‏ 


a 


وقالت داية داود الطائی : يا آبا سليمان آما تشتھی الخبز؟ 


قال: يا داية بين مضغ الخبز وشرب الفتيت قراءة خمسین 
)2 
hal‏ . 


وقال ابن مهدي: كنا مع سفيان الثوري بمکة» فوثب 
وقال: النهار يعمل عمله»" . 
ولا أوخر شغل اليوم عن كسل 
إلى غد إن يوم العاجزين غد 
ويقول الشاعر : 
13 كنت أعلم ي ¡A‏ 
بأن جميع حياتي كساعة 
فلملا أكون ضنينابها 
وأجعلهافي صلاح وطاعة 
ويقول صفي الدين الحلي: 
ومن ضيع الأوقات ضاعت حياته 
وعاش فقیراً جاهلاً ليس يشكر 
ودع غائباً من فائتٍ ومؤمل 
فوقتك سيف قاطع ليس يعذر 


)1( المرجع السابق» نقلاً عن صفوة الصفوة NEL‏ 
(۲) المرجع السابقء نقلاً عن السير ۱8۳/۷. 


وقيل لملك زال عنه ملكه: ما الذي سلبك ملكك؟ قال: 
تأخيري عمل اليوم Mad‏ 


ولعل ما سنذکرہ من ملاحظات وتنبيهات سوف يساعد 
كثير منها بإذن الله تعالى على حفظ الوقت وحسن إدارته. 


| © |البدء بجلسة الاجتماع في الموعد المحدد: 

وعدم تأخيرها عن موعدھا؛ لأن في ذلك حفظاً لوقت 
الاجتماع وتدريباً للأعضاء المتأخرين على احترام الوقت 
والمواعيدء كما أن فيه دعماً لأولئك المحافظين على المواعيد 
والمنضبطين في حضورهمء وإذا لم يلتزم الرئيس بالوقت المحدد 
لبدء الاجتماع» فان الأعضاء المنضبطين سيتعلمون التأخير في 
حضورهم بعد ذلك. 


N]‏ شرح أهداف الاجتماع: 

على الرئيس أن يشرح في بداية الاجتماع الغرض من 
الاجتماع وأهدافه الرئيست وأن يدلي بما عنده من معلومات 
e‏ ثم يفسح المجال للأعضاء للسؤال والاستفسار عن 
هدف الاجتماع والموضوعات التي سوف تناقش» وذلك كله قبل 
البدء في نقاش بنود الاجتماع؛ لان في ذلك اختصاراً للوقت» 
وتوضيحاً للمسار» ومنعاً لسوء الفهم. 


)١(‏ أبو الحسن الماوردي؛ أدب الدنيا والدینء دار الكتب العلمية» بيروت» 
غیر محدد «dl An‏ ص ۰۲۹۶ 


الالتزام بموضوع النقاش: 

ولعل عدم الالتزام بموضوع النقاش وانحراف کثیر من 
النقاشات والحوارات إلى نقاش موضوعات أخرى بعيدة عن 
كثير من رؤساء الاجتماعات: ومن هنا ينبغي على رئيس 
الموضوع المطروح لانقاش. 


A ]‏ الالتزام بموضوعات وبنود جدول الاعمال: 

فلا ینبغی أن تدخل موضوعات وبنود جديدة على جدول 
الأعمالء وإذا استجد أمر وطرا طارىء فيضاف هذا البند في 
نهاية جدول الأعمال» فان بقي في الاجتماع فضل وفت نوقش 
هذا البند المستجد وإلا أرجىء إلى اجتماع قادمء إلا إذا رأى 
المجتمعون وأجمعوا على أنه لا يمكن تأجيل هذا الموضوع إلى 
لقاء قادم لأهميته وخطورته» فيجوز حينئذ مناقشته في الاجتماع 
المنعقد . 


]4[ عدم الانتقال عن الموضوع المطروح للحوار حتی 
يتخذ فيه قرارا: 
حيث إن من الأخطاء الشائعة عند كثير من رؤساء 
الاجتماعات أنهم يتناولون موضوعاً معیناً ثم يتم نقاشهء وقبل 
إنضاجه واتخاذ ما يلزمه من قرارات أو توصيات فإنهم يتركونه 
ليتناولوا موضوعاً آخر لیناقشوه» وهكذا ينتقلون من موضوع إلى 


دع 


آخر دون اتخاذ قرارات بحقّهاء فتکون النتيجة أن تعلق كثير من 
الموضوعات ولا یہت فيهاء كما يضيع الجهد والوقت؛ هذا 
بالإضافة إلى الشعور بالاحباط لعدم وجود إنجازات واضحة في 
الاجتماع متمثلة في قرارات أو توصيات أو اقتراحات. 


حفظ النظام: 

بحيث لا يطرح إلا اقتراح واحدء ولا يتكلم إلا عضو 
واحد في نفس الوقت. ومن الضروري؛ والحالة dista‏ منع 
التداخل في المناقشات» أو الانصراف إلى مناقشات جانبية. 

وعلى رئيس الاجتماع أن يدرك أن مسؤوليات عضو 
الاجتماع تفرض عليه أن يمارس حقه في التعبير عما في نفسه 
بكل حرية» وأن يشارك في القيام بالعمل الذي عقد الاجتماع 
من aly cabot‏ يقدم أفكاره وآراءه ومعتقداته المتعلقة بهذا 
العمل» وأن يختبرها بمقارنتها بأفكار وآراء ومعتقدات الأعضاء 
الآخرين» ولكن عليه ألا يحتكر وقت الاجتماع؛ OY‏ ذلك يحرم 
الأعضاء الآخرين من عرض آرائهم وجهات نظرهم» وألا يفرض 
رأيه وفكره عليهم» وألا يتعصب لرأي أو فكر إذا ظهر خطؤه؛ 
لأن هذا التعصب يضيع وقت الأعضاء في مناقشات غير مثمرة 
ومتحيرة: 


]11[ حسن الاستماع: 


فالقدرة على الاستماع من أوجب القدرات التي ينبغي أن 
يتصف بها رئيس الاجتماع وأعضاؤه» وحبذا لو تعود الرئيس أن 


=> 


یکتب النقاط التي يثيرها کل متكلم ويقوم بتلخيصها للأعضاء؛ 
لأن هذا يساعدهم على تتبع مراحل المناقشة. 


وليعلم رئيس الاجتماع أن من العادات السيئة في 
الاستماع» والتي يجب عليه أن يتجنبهاء إشعار المتحدث بأن ما 
يقوله ليس ذا أهمية كانشغاله بمراجعة أوراق لديه Ale‏ 
وانتقاد طريقته في عرض الموضوع. ومقاطعته» ومحاولة التهرب 
من المشكلة التي يعرضهاء وتغيير الحديث فجأة ودون 
al‏ 


وللتعرف على مستوى مهارة الاستماع لدى الرئيس أو لدى 
عضو الاجتماع» يمكن الإجابة عن الأسئلة التالية بكلمة «صواب» 
أو بكلمة «خطأه فان تمت الإجابة عنها جميعاً ب «صواب» فهذا 
يعني أنك مستمع «ممتاز»؛ وان تمت الاجابة عن بعضها 
ب «صواب» وعن بعضها الآخر ب «خطأ» فهذا يعني أنك بحاجة 

إلى تطوير مهارتك في الاستماع: 
و أظل على اتصال نظري مع المتکلم. كلما كان ذلك 


9 أستخدم الرموز غير اللفظية مع محدئي» کھڑ الرأس 
إلى أسفل قلیلا أثناء حديثه تأكيداً على فهمي لما 
يقول. 


(۱) نادر أبو شيخة» إدارة الوقت؛ دار مجدلاوي للنشر والتوزيعء عمان ۔ 
الاردن. ۱۹۹۱ء ص ۲۱۳ - AVVO‏ 


أعطي اهتماماً خاصاً لاتصال المتكلم غير الفظي» 
كتغييرات وجهه ونظراته» ونبرات صوتہ؛ وجلسته 
والإشارات التي يقوم بها. 


لا أقاطع المتكلم أثناء حديثه» ولا أنشغل عنه بأحاديث 
ai‏ 


أشجع المتكلم على توضيح ما یقول» من خلال 
إيماءات الرأس إلى أسفل أو نظرات الاستفهام أو 
الابتسامات الودية. 


أهتم بمتابعة ما يقوله المتكلم لأعرف النتيجة التي يود 
أن يصل إليها. 


أحاو ل الاستيضاح من المتكلم من خلال تعابير وجهي»› 
أو من خلال طرح الأسئلة التي توضح مدى فهمي لما 


يقوله . 

لا أقاطع المتكلمء ولا أطلب منه انهاء حديثه قبل أن 
ينهيه بنفسه» ولا أبدو له عجولا من خلال نظري إلى 
الساعة أو إلى الباب» أو من خلال التململء أو البدء 
في النهرض » ونحو ذلك. 

Lao‏ ما أشغل نفسي بما سأقوله بعد فراغ المتكلم من 


, ven co 


يريحنى صمتى عندما أستخدمه كأداة لجمع المعلومات 


أو تنظيم أفكار المتكلم أو التحضير للحديث. 


ay? 


© أقوم بتقويم ملاحظات الآخرين وتعلیقاتھم بموضوعية» 
وبعيداً عن التحيز والأهواء الشخصية. 

9 أسعى لرصد نواحي القوة ونواحيا لضعف في حديث 
الآخرين واقتراحاتهم . 

٭ احاول أن أكون متعاطفاً مع المتكلم» من خلال وضع 
نفسي مكانه وفي مثل موقفه. 


[NT]‏ لا تنجا إلى التصويت إلا في اضیق الحدود: 

فالمدير الناجح هو الذي يقود الاجتماع لاتخاذ قرارات 
دون اللجوء إلى التصويت» حيث ايكون فيها إجماع أو شبه 
(جماع من قبل المجتمعین» Wy‏ ينبغي أن یعطی الموضیع حقه 
من النقاش والحوار حتی تتقارب النظر فیتم الاتفاق على 
رأي يرضي الجميع. إن التصويت ينبغي أن يتأخر حتی یتم 
استنفاد جميع الفرص للوصول إلى إجماع. 


[۱۳] عالج الاختلاف وفض الاشتباك: 
وذلك A‏ يصل الاجتماع إلى طريق مسدود» حيث ينتهي 
النقاش أحياناً إلى اختلافات واضحة وكبيرة في وجهات النظرء 
فعندها ينبغي لرئيس سو أن يتخذ بعض الخطوات لیستمر 
النقاش وینجح الاجتماع في تحقيق آهدافه منها: 
8 تلخيص الآراء وتحديد الاقتراحات والبدئل المعتبرة وإلغاء 
غير المهم منها لتقليل عدد البدائل فيسهل نقاشها. 


a? 


8 تحديد نقاط GUY‏ والالتقاء بين col VI‏ وهو أمر مهم 
جداً في إدارة الاجتماعات: فبعد سماع الآراء يحسن 
لرئيس الاجتماع التفكير فيها وتحديد الأمور المتفق 
عليهاء ومن ثم يبني على المتفق عليه حتى يتم الوصول 
إلى رأي متکامل» وفي كثير من الأحيان يظن أن 
الخلاف كبير ولا يمكن أن يجتمع الأعضاء على رأي 

واحدء ولكن عند حصر نقاط الاتفاق ونقاط الاختلاف 
يلاحظ أن bis‏ الاتفاق ol, aes‏ نقاط الاختلاف قليلة 
ويمكن دراستها ومناقشتهاء ومن ثم الاتفاق على رأي 


واحد . 


© احصل على المعلومات الكافية واللازمت حيث هناك 
ميل لدی بعض الئاس للتعبیر عن استنتاجات بدون 
الافصاح عن المعلومات التي أدت بهم إلى هذه 
الاستنتاجات؛ لذا توجه بأسئلة فاحصة للتعرف على 
الأسباب التي جعلت هؤلاء الأفراد يميلون إلى هذا 
الرأي أو ذاك؛ فلعل بعض المعلومات تفيد في الخلاص 
من هذا الاختلاف. 


8 قارن بين وجهات النظرء فعندما تطرح عدة افتراضات 
لحل مشكلة أو اتخاذ قرارء قارن بين هذه الأفكارء 
وحدد إيجابيات وسلبيات كل فكرة أو رأي» وحاول 
عندئذ الحصول على أفكار أخرى بغرض تقليل هذه 


الاختلافات . 


8 ادمج الأفكارء واختبرها کقرار» حيث عادة ينجرف 
الاجتماع بعد کثیر من المناقشات ويصل إلى طریق 
مسدود لان أحداً لم يضع له نهاية» وهذه هي وظيفة 
ul‏ الاجتماع» فعلى قائد الاجتماع دمج الأفكار والآراء 
المقدمة واقتراح قرار بشأن المشكلة موضع البحث؛ 
لا يكون هذا هو القرار النهائي لكنه سوف يحمل 
المجتمعين على الوصول إلى قرار نهائي 


# جزیء الاقتراحات وحاول تقليل نقاط أو أجزاء 
الاختلاف . 


8 اعط فترة راحة يتم فيها إجراء بعض المداولات الجانبية 
الفردية لیقنع كل منهم الآخرء ولتهدأ النفوس وتستريح 
„Las!‏ 


8 إذا شعرت أنه لا يمكن اتخاذ قرار فى ھذاالموذ 
إذا شعر قرار في ضوع 
فيفضل تركه إلى اجتماع آخر حفظا للوقت. 


ونود هنا التأكيد على أن الاختلاف أمر طبيعي ومطلوب 
وهو لصالح الاجتماعات» وليس الخطأ في الاختلاف وإنما في 
طبيعة التعامل مع هذا الاختلاف. ولذلك ذكر العلماء والحكماء 
سر می E‏ ومن أجمل ما ذكر ما قاله 
الامام أب بي الحسن الماوردي» حيث يقول: «واعلم أن الدنيا لم 
تكن 7 nae‏ أهلها مُسعدة؛ ولا عن BAS‏ ذويها مُعرضة لأن 
إعراضها عن جميعهم «ko‏ وإسعادها لكافتهم فسادء لائتلافهم 
بالاختلاف والتباين» واتفاقهم بالمساعدة والتعاون» فإذا تساوي 


= 


حینثذ جمیعهم» لم dow‏ آحذهم إلى الاستعانة بغیرہ سا 

وبهم من الحاجة والعجز ما وصفناء فیذهبوا ضيعة. ویهلکوا 

عجُزا. وأما إذا تباینوا واختلفوا» صاروا مُؤتلفين بالمعونة 

متواصلین بالحاجة. لأن ذا الحاجة وضو والمحتاج إليه 
hr one‏ 


ہر ے 4 ۳۴ > Fi‏ > 
موصول. وفد قال الله تعالى: وول برالون pakke‏ @ إلا سن 
ے hs‏ مر مر حم Es‏ 
رجم ريك Sera A‏ , 


لا تسمح بسيطرة فرد وهیمنته في الاجتماع: 

فقد يريد بعض المجتمعین أن ینفردوا بالحدیث فى حین 
يلتزم البعض الآخر الصمت وكأنه لیس لديهم ما یقولونہ؛ لذا 
أفسح المجال في المناقشة للنوع الآخیر وادعُهم إلى المشاركة ولا 
تدع أحداً يسيطر على الاجتماع ويتنفذ فيه على حساب الآخرين. 


راقب انعدام الانتباه: 

انتبه إلى أي إشارات غير لفظية صادرة عن الحاضرين تبين 
أنهم فقدوا الاهتمام بالاجتماع» وعندما تلاحظ هذه الأشارات 
اعمل على إحداث بعض التغييرات في طريقة سير الاجتماع» 
فعلى سبيل المثال يمكنك التحدث بصوت أعلى أو أسرعء أو 
تنظر في عيون الحاضرین. فالنظر في عيونهم يجلب الانتباه 
ويوجد جوا من الألفةء أو توجه بعض الأسئلة أو تعلن تأجيل 
الاجتماع . 


)۱( علي بن محمد المارردي» أدب الدنيا والدين» دار الکتب العلمية» 
بیروت؛ غير محدد سنهة ¿el‏ ص .۱۳١‏ 


or 


]15[ کن مثالا للخلق الكريم وللسلوك المساعد أو المؤيد: 
فلا تحرج أو تؤذي مشاعر أو تحط من قدر أي من 
المجتمعين بسبب مشاركته في الاجتماع . 
إن على المرء أن یتحلی بمكارم الأخلاق في جميع شؤونه 
وأحوالهء OY‏ ذلك أحرى بتقرب الآخرين إليه وتفاعلهم معهء 
وقد أثنى الله على خلق رسوله فقال: E SÓ‏ 
عَظیر ي . 
وصدق الشاعر إذ بقول: 
أحب مكارم الأخلاق جهدي 
وأكره أن أعيب وأن tel‏ 
وأصفح عن سباب الناس حلماً 
وشر الناس من يهوى السبابا 
ومن هاب الرجال تسهیب وه 
ومن حقر الرجال فلن يهابا 
وقال بعض البلغاء: «الحسَنْ الخلق من نفسه فى راحة 
والناس منه في سلامةء والسيء الخلق الناس منه في بلاء وهو 


من ۳ فی ‚Miete‏ 


: pl ویقول‎ 


٤ : القلم‎ (١) 


(؟) على بن محمد الماوردي؛ أدب الدنيا والدين» دار الکتب العلمية» 
بیروت غير محدد سئة Vio ¿el‏ 


6 


ل 


وإني ليثنيني عن الجهل والخنا 
وعن شتم ذي القربى خلائق أربع 
حياء وإسلام وتقوى وانني 
كريمء ومشلي من يضر وینفع 
وقال الأحنف بن قيس: ألا أخبركم بأدوا الدواء؟ قالوا: 
بلى» قال: الخلق الدنيء واللسان البذي". 


ويقول الشافعي رحمه الله: 


إذا شنت أن تحيا سليماً من الأذى 
وحظك موفور وعرضك صين 
لسانك Y‏ تذكر به عورةامرىء 
فكلك عورات وللناس اليه 
وقال بعض الحكماء: «من ساء خلقه ضاق رزقه»۳. 
وقال علي بن محمد الماوردي: «حسن الخلق أن يكون 


سهل العریکة؛ لين الجانب؛ طلق الوجه قليل النفور» طيب 
الكلمة»" . 


ويؤدي وصفك لأي فكرة بأنها فكرة غبية أو تافهة 
إلى إحباط المناقشة» حتى إذا كان الاقتراح تنقصه الجودة 


NAH‏ علي بن محمد الماوردي» أدب الدنيا والدين» دار الكتب العلمیقء 
بیروت؛ غير محدد سنه الطبع + ص٣۲۳‏ . 
)۳( المرجع السابق» ص۲۳۷. 


اشکر المتحدث على مشاركته في المناقشة. 


واحرص على حفظ القلوب من الأذى 

فرجوعها بعد التنافر يصعب 
إن القلوب إذا تنافر ودها 

شبه الزجاجة كسرها لا May‏ 


عالج النزاع والتعارض: 

حيث يتنازع أحياناً اثنان أو أكثر من المجتمعين نتيجة 
اعتناقهم لأفكار متعارضة بشأن ما يجب عمله في موضوع معین؛ 
لذا يقوم القائد الماهر بمساعدة هؤلاء الأفراد على فض النزاع 
عن طريق تعميق التفاهم بينهم وتحديد النقاط المتفق عليها في 
مقترحاتهم وإشراك غيرهم من الأعضاء للتقدم بمزيد من الأفكار 
البديلة . 


ونتطور المناقشات أحياناً إلى نزاع» ومن الأفضل في هذه 
الحالة ترك موضوع النزاع لبعض الوقت؛ أو تأجيل بحث هذا 
الموضوع إلى وقت آخر في الاجتماع» أو وقف الاجتماعء 
للحصول على استراسحة" . 


)1( أحمد بن راشد البخي» بستان الحب ‏ حكم وأمثال مطبعة کاظم 
دبي » یھ" ‚TE,‏ 


(؟) ماريون هاينزء إدارة الأداء ۔ دليل شامل للإشراف الفعال ترجمة محمود 


مرسي وزهير الصباغ» معهد الإدارة العامةء الرياض» ۱۹۸۸ء ص ۳۹۰ 
كوكم 


يحسن برئيس الاجتماع أن لا يتصدر الحديث: 

عند طرح أي موضوع للنقاش ينبغي للرئيس أن لا يبدأ 
بالكلام وإنما يتحتم عليه أن يشجع الأعضاء للحديث» وبعد أن 
ينتهوا من حوارهم هنالك يبدي الرئيس وجهة نظره في 
الموضوعء وذلك حتى لا يؤثر رأي الرئيس» إذا طرحه بداية» 
على آراء الأعضاء ومن ثم ربما يخجل أو يخاف بعض الأعضاء 
أن يذكروا آراء‌هم» فيحرم الاجتماع من آراء ربما تكون نافعة. 


]14[ تقبّل النقد في الاجتماع: 

فعلى الرئيس والأعضاء أن تتسع صدورهم OY UU‏ في 
النقد تمحيصا للا‌راء وهو أمر لا بد منه في جميع 
الاجتماعات. ومن الخطأ أن تسیر الاجتماعات على نفس واحد 
الرأي فلا تكتشف إلا لاحقاً وعندها يكون الندم يوم لا ینفع 
الندم . 


تشجيع الأعضاء: 
علی الرئیس أن یسعی دائماً إلى تشجیع وتحفیز الأعضاء 
غير المشاركين لیشارکوا في الحوار والنقاش؛ وذلك من خلال 


]71[ حافظ على gall‏ الاجتماعي المرح خلال النقاش: 
لطف الاجتماع بين الفينة والأخرى ببعض الطرائف 


ler 


والمزاح اللطيف حتی لا ينتاب الأعضاء الملل فيؤثر ذلك سلباً 
على عطائهم ومشاركتهم. 


يقول علي بن أبي طالب رضي الله عنه: «المزح في 
)0 

وسئل النخعي رحمه اللہ: هل كان أصحاب رسول الله E‏ 
يضحكون؟ قال: نعمء والإيمان في قلوبهم مثل الجبال 
JP gel‏ 

«وقد كان النبي BE‏ یمزح فقد رُوي عنه BB‏ أنه قال: «إني 
لأمزح ولا أقول الا حقأ». فمن a‏ ما رُوِيَ أن عجوزاً 
من الأنصار cal‏ فقالت: با رسول الله fal‏ لي بالمغفرة» فقال: 
«أما علمتِ أن الجنة لا يدخلها المجائز؟» Ud ia‏ 
رسول الله يِه وقال: «أما قرأت من القرآن قول الله عز وجل : 
UY‏ € اکب نكا CO‏ کہ >. 

وجاءت امرأة أخرى إلى رسول الله يه في حاجة لزوجهاء 
فقال لها: فومَنْ زوجك؟» فقالت: فلان. فقال لها: «الذي في 
عينه بياض» فقالت: لاء فقال: «بلی» فانصرفت bs‏ إلى 
زوجهاء وجعلت تتأمل عینیه. فقال لها: ما شأنك؟ فقالت: 
آخبرني رسول الله BB‏ أن في عبنيك بیاضاء فقال: آما ترین 
بیاض ae‏ أكثر من سوادهما؟ 





)۱( )1( نايف معروف» طرائف ونوادر من عیون التراث العربي » دار 
النفائس» بیروت» ۱۹۸۷ء ص۹۔ 


۹ 


IE 


وشئل الشغبیْ عن أكل لحم الشيطان فقال: نحن نرضی 
منه بالكفاف. وقيل له: ما اسم امرأة إبليس لعنه اللہ فقال: 
ذلك cls‏ ما شهدناه. 

وقال رجل لغلام : بكم تعمل معي؟ قال: بطعامي e‏ فقال 
له: أحسن WG‏ قال: فأصوم الائنین والخميس. 

وللمزاح فائدتين رئيستين هما: 

١ہ‏ إيناس المصاخبين» والتودد إلى الاين وهذا 


يكون bey‏ آسن من جميل.القول» وبسط من مستحسن الفعل. 
وقد قال سعيد بن العاص لاہن : اقتصد في مزاحك» فان 


الإفراط فيه يذهب البهای ويجرّىء عليك السفهاءء وان التقصير 
فيه يض عنك المؤانسين» ویُوجش منك المصاحبين. 
Y‏ أن gin‏ بالمزاح ما طرأ عليه من op‏ وأحدث به 
من هم فقد قیل: لا بد للمصدور أن ینفث. وأنشدت لابي 
الفتح البستي : 
Jil‏ طبعك المکدوۃ Gt) death,‏ 
LLE) es‏ ہے ء من المزح 

ولكن إذا أعطيتّه المَرْح فليكنْ 
بمقدار ما يُعطى الطعامٌ Vall ¿o‏ 
ونحب هنا أن نشير إلى أنه بالرغم من أهمية المزاح إلا 


(۱) آبو الحسن الماوردي» أدب الدنيا والدین؛ دار الكتب العلمية» غير 
محدد سنة الطبع » ص۲۹۹ - 


ES? 


أننا نحذر من التمادي أو الإساءة فيه فإنه قد يورث البغضاء 
والعداوة وربما يتسبب فى إحراجات كثيرة» وإليك هذه الحادثة 

يروى أن أحد شعراء الهند دخل على أمير فمدحه بأبيات 
نفيسة فقال له الأمير: تقذم يا ابن الملعون. فقال الشاعر: وما 
معنی ابن الملعون؟ قال الامیر : هذه “al‏ العرب كناية عمن له 
قدر جلیل وصیت شهير pling‏ كبيرء فقال الشاعر: 

إذا کان الأمر كذلك» فأنت أيها الأمير أكبر ابن ملعون فى 
الدنیا. فخجل الأمير وعلم أن مزاحه أورثه الذل والهوان". 


[Yy]‏ دع الأعضاء یاخذون حريتهم: 

وذلك في الراحة والجلوس والوقوف وتناول المرطبات» 
ولا ينبغي تقييدهم ببعض الشكليات التي لا تخدم الأعضاء ولا 
تساعدهم على التفاعل مع الاجتماع إذ أنهم في اجتماع وليسو 
في صف دراسي أو في ذكنة عسكرية . 


[vr]‏ إثراء النقاش: 
إذ يحسن بالرئيس إثراء الاجتماع بأفكار جديدة وآراء واقتراحات 
مناسبة تساعد على تحفيز الآخرين وتوجيه تفكيرهم نحو الهدف 
N‏ 


)۱( علي فکري»› السمير المهذب» Ve‏ دار الکتب العلمية» CAG pet‏ 


۹ءء ص ۰۱۰ 
> 


[TE]‏ العدل في توزيع النقاش: 

بحيث يحصل كل عضو على وقت مناسب يستطيع فيه أن 
يناقش ويبدي آراءه واقتراحاته» ولا ينبغي أن يحصر النقاش في 
بعض الأعضاء دون الآخرين» ولكن Lal‏ ليس من المصلحة أو 
يوزع وقت النقاش بالتساوي بين الأعضاءء فلا بد أن يعطى 
صاحب الخبرة والتجربة أو صاحب العلم أو صاحب التخصص 
ومن يمتلك معلومات في هذا الموضوع. أقول: من المصلحة 
أن يعطى هؤلاء وقتاً أكبر من الوقت الذي يعطى للآخرين؛ OY‏ 
هذا أنفع لتحقيق أهداف الاجتماع بأكبر قدر ممكن من الجودة 


ily‏ وفت. 


الاتفاق على الإجراءات: 

يستحسن في بداية الاجتماع أن يتفق الرئيس مع الأعضاء 
على كيفية إدارة الاجتماع وعلى الإجراءات التي ستتبع 64d‏ ومن 
ثم يلتزم الجميع بهذا الأمرء حتى لا يأتي أحد الأعضاء 
ويعترض في منتصف الاجتماع على الأسلوب الذي يدار به 
الاجتماعء ولكن ينبغي أن ننوه إلى أنه لا يجوز أن يكثر 
الجدل ويطول الوقت في الاتفاق على هذا الأسلوب وتلك 
الإجراءات» فالوقت ثمين والأساليب والإجراءات هي أمور 
مكملة للاجتماع . 


الحزم وعدم التسيب في إدارة الاجتماعات: 
كما قال الشاعر: 


إذا كنت ذا رأي فکن ذا عزیمة 
فان فسادّالر أي أن 23 la5,‏ 
ويقول آخر: 
إذا كنت ذا رأي فکن ذا عزيمة 
ولا تك بالترداد للرأي مفسداً 
فإني رأيت الريث في العزم هجنة 
وإنفاذ ذي الرأي العزيمة أرشدا 
وقد يضطر الرئيس أحياناً أن يقسو وأن يحزم في الموضوع 
ويوقف النقاش ويعاقب ويمنع » وهذا آمر مساغ وجائز (بحدود) 
حتى يتم ضبط الاجتماع . 
فقسا لیزدجروا ومن يك حازماً 
أن بحسن الرئيس فن التعامل مع الاعضاء: 
حيث ينبغي أن یراعي نفسياتهم» ولا يجرح مشاعرهمء 
ولا يحرجهم أو يسفه أحلامهم» كما ينبغي أن يتعامل مع كل 
نوع من الاعضاء بالطريقة التي تناسبه. 


ایقاف النقاش إذا كثر التكرار: 

حيث إن تكرار المعاني والاقتراحات بعد نقاش مستفيض 
دليل على أن الموضوع قد أشيع نقاشأء وآن أوان اتخاذ القرار 
colt,‏ وليس للمشاركين إضافة تستحق الاستماع . 


= 


[۲۹] تجنب الاستعلاء والتسلط: 
الأعضاء بمنطق الاستاذية والعلو والعظمة. فان ذلك 
يضر بالاجتماع وبفاعلية المشاركين أثناء الاجتماع أيما ضرر؛ لذا 
فإن التعامل الأخوي الودي المحفوف بالتواضع وخفض الجناح 
الاجتماع . 

لقد e‏ القرآن الکریم التسلط والتکبر والاستعلاء على 
الآخرين فقال الله تعالى: Ly‏ مز oft He‏ ولا a5‏ 
N‏ مرا ا AD AAA‏ 

ويقول الله تعالی: Y‏ في AAT‏ مرا لک تن نرق 
A‏ دل جغ نوز طرلا @ 

كما أن الحکماء والعقلاء وأهل الفطنة والذكاء قد مجوا 
المتكبرين والمتسلطين» وأكثروا الثناء على المتواضعين» ولعلي 
هنا أذكر بعض الأمثلة على ذلك من التاريخ رغبة في تعميق هذا 
الم 

روی الفضل بن عميرة: أن الاحنف بن قيس قال: قدم 
على عمر بن | لخطاب وفد من العراق» فقدموا عليه في یوم 
)١(‏ لقمان: AA‏ 


۲ الاسراء : And‏ 
(۳( علي فكري» السمير المهذب» ج دار الكتب tia!‏ بیروت ‏ 


۹۹ء ص۱۸ - ۳۲. 


صائف شديد الحرء وهو محتجز بعباءتہ''' يهنأ Mn‏ من أجل 
الصدقة فقال: يا أحنف دع ثيابك وسلمء Gelb‏ أمير المؤمنین 
على هذا البعير فإنه من إبل الصدقةء فيه حق اليتيم والأرملة 
والمسكين. فقال رجل: يغفر الله لك يا أمير المؤمنين فهلاً تأمر 
عبداً من عبيد الصدقة يكفيك هذا؟ 


فقال عمر: يا ابن فلانء وأي عبد هو آعبد مني ومن 
الأحنف هذا؟ إنه من ولى من أمر المسلمين شيئاً فهو عبد 
للمسلمين» يجب عليه لهم ما يجب على العبد لسيده من 
النصيحة وأداء الأمانة. 


الاسواق» ويراقب المكاييل والموازین» ويأمر بإماطة الأذى عن 
الطريق. 


وقال المسيب بن دارم: رأيت عمر بن الخطاب يضرب 
لا وو chs‏ حيلف یا EN‏ 


وبینما أمير المؤمنین عمر بن الخطاب رضي الله عنه يطوف 
بالبیت الحرام إذ سمع Se,‏ أعرابيّاً يدعو Sy‏ ويقول: poll‏ 
اجعلني من القلیل» فعجب عمر لهذا الدعاء وقال: إليّ بالرجل؛ 
فجيء به» فقال له: يا أعرابي إن دعاءك هذا لم أسمعه الا اليوم 
فما معناه؟ قال: ألم تقر في كتاب الله العزيز: Gale SSD‏ 


)١(‏ أي ملتف بها. 
زفق أي يدهنه بالهناء وهو القطران. 


> 


UL E‏ أدعوه أن يجعلني من الشاكرين» فقال عمر: 
صدقت» اذهب» كل الناس أعلم من عمر. 

وقد بلغ من تواضع عمر بن الخطاب رضي الله عنه أن 
البشير بفتح فارس وانتصار المسلمين كان يسير بجوار بعيره وهو 
لا بعلم أنه أمير المؤمنين» فكان يقص عليه أخبار الفتح» وهو 
يظن أنه فرد من الرعية» وعمر يعلو البشر وجهه ويسرع الخطا 
حتى دخل المدينة فاجتمع عليه الناس يحيونه وينعتونه LIL‏ 
فخجل الرجل خجلاً شديداً فقال له عمر: لا بأس عليك لقد 
ملأت قلبي سروراً. 


وروي أن الحسن بن علي رضي الله عنه مر بقوم من 
المساكين الذين يسألون الناس على الطرق» وقد نثروا کسراً على 
الأرض» وهو على بغلته» فلما مر بهم سلم عليهم» فردُوا عليه 
السلام» وقالوا: el‏ الغداء يا ابن بنت رسول الله! فقال: نعم 
إن الله لا يحب المستكبرين» ثم ثنى وركه فنزل عن دابته» وقعد 
معهم على الأرض» واقبل يأكل» ثم ple‏ عليهم وركب. 


ويحكى أنه (أي الحسن بن علي) مز بصبيان يأكلون كسراً 
وأطعمهم أنواعاً وكساهم وقال: اليد لهم؛ لأنهم لم يجدوا غير 
ما أطعموني» ونحن نجد كثيراً مما أعطيناهم. 

وعن النضر بن سهل عن أبيه قال: قال عمر بن عبدالعزيز 
لجاريته يوما: روحيني حتى أنام » فروحته فنام» فغليها النوم 
فنامت» فلما انتبه أخذ المروحة يروحهاء فلما انتبهت ورأته 


ودنع 


يروحها صاحت وقامت مذعورة فقال لها عمر: لا تخافي إنما 
أنت بشر مثلي أصابك من Godt‏ ما أصابنيء فأحببت أن أروحك 
كما روحتني. 

وشاور قتيبة بن مسلم وزراءه في رجل يؤمره على جيش 
أراد أن يرسله إلى بعض من يليه ممن لم ینقادوا لهء فقيل له: 
هل لك في فلان؟ 

فقال: ذلك ذو کبر» ومن تکبر أعجب cal‏ ومن أعجب 
برأيه لم يشاور نصحاءه» ومن اتصف بالإعجاب كان من الرشد 
بعیداً ومن الخذلان قريباً» ومن تكبر عن المعقول والمنقول 
احتقر عدوه. ومن احتقر عدوه قل احتراسه a‏ ومن قل 
احتراسه Ls‏ کثر عثاره وما رأیت محارباً pos‏ على عدوه إلا 
کان مخذولا, 

وفاخر بعضهم شيشرون الخطیب بعلو نسبهء فقال له 
شيشرون: نعم إن قومك من قومي؛ ولكن أنا رأس قومي» 
وأنت ذنب قومك» وأنشد : 
مابقومي شرفت بل شرفوابي 

وبتفسی ارتفعت لا بجدودي 

وقد اتفق العلماء والعقلاء من کل ملة علی آن قدر کل 

إنسان وقيمته بقدر علمه وعمله . 


قال الإمام علي کرم اللہ وجهه: افيمة كل امرىء ما 


lan 
> 


“ 


وقال بعض الحكماء: لا يكون الشرف بالنسب» بل بالعلم 
والأدب. 


ألا ترى إلى الشقيقين وكيف أصبح أحدهما أشرف من 
الآخرء فلو كان من قبل النسب والأصلء لما كان لأحد منهما 
فضل على صاحبه؛ OY‏ نسبهما وأصلهما واحد؛ ولکن ذلك 
الخلاف ناشىءٌ من اختلافهما في درجة العلم والأدب. 

وروي أن فلاحاً خرج ذات يوم ليتفقّد حالة حقلهء وكان 
معه ابنه الصّغيرء فقال الولد العديم الخبرة لأبيه: انظر يا أبتٍ 
كيف أن سيقان القمح ترفع رؤوسها عالية» فيظهر لي أنها 
جيدة» Ul‏ هذه السيقان التي رؤوسها منخفضة فهي أدنى منها. 


فجمع أبوه بعض السنابل وقال له: تأمل يا بني» وانظر 
إلى هذه السنبلة التي كانت ترفع رأسها متشامخة تجدها فارغة 
ce‏ إلى الأخرى تجد السنبلة التى كانت تخفض رأسها 
مملوءة Lar lass‏ ۱ 

واعلم يا بني أن مثل العالم المتواضع» والجاهل المتكبرء 
كمثل هاتين السنبلتين فالعالم کسنبلة مملوءة بالغلال تحني رأسها 
لكثرة ما فيها تواضعاً لله ze‏ وجل؛ Ul‏ الجاهل المتكبر فهو 
Us‏ فارغة ترفع رأسها نحو السماء لخفتها وقلة ثمرتها. 

فلا تكن يا بني ممن يدّعون العلم وهم مجزدون منه 
ويبخسون الناس أشياءهمء ولا تظهر نفسك إلا ہما أنت عليه. 


وعن عُمر بن شيبة قال: كنت بمكة بين الصفا والمروة 


ay 


فرأيت رجلاً راكباً بغلة وبين يديه غلمان وإذا هم يعنفون الناس» 
قال: ثم عدت بعد حين فدخلت بغداد فكنت على الجسر فإذا 
نا برجل حاف حاسر طويل الشعر فجعلت أنظر إليه وأتامل» 
فقال لي: ما لك تنظر إليَ؟ فقلت له: شبهتك برجل رأيته بمكة 
ووصفت له الصفةء فقال له: أنا ذلك الرجل. فقلت: ما 
فعل الله بك؟ فقال: إني ترفعت في موضع يتواضع فيه الناس 
فوضعني اللہ حیث يترفع الناس. 
ويقول الشاعر: 

فتى من الأتراك كان له حسب 

وكان يجر الذيل فخراً على العرب 
یعلد بين الناس فضل جدوده 

ویذکر تاريخ المناصب والرتب 
ويحسب أن المجد في بیته له 

تراث وأن المجد يورّث AL‏ 
نما زال مهدالا سد اراته 

فلا مجد مُعتاض ولا مال مکتسب 
إلى أن مضى عمر الشباب وعزه 

ولم ينتفع منه بعلم ولا أدب 
وأصبح مخفوض الجناح کسیره 

وكم fale‏ مُجد الجدود به ذهب 
إذا الغصن لم يثمر وان كان شعبة 

من المثمرات اعتدّه الناس في الحطب 


2 الابتعاد عن المجادلة: 

على الرئيس أن لا يجادل العضو كثيراً في رأيه وإلا أحجم 
الآخرون عن الحديث عندما يرون اشتباك الرئيس مع كل عضو 
في cal,‏ خاصة إذا كان العضو لا يحسن عرض رأيه. 


الاختصار: 

على الرئيس أن لا یطنب في الحديث ويستأثر بوقت 
الاجتماعء كما أن عليه أن لا يكثر من ترداد بعض الكلمات» مثل 
(نعم» Luo‏ الین کذلك. . ۔إلخ) فالاختصار مھ والاجتماع 


الانتیاه: 

لا يجوز أن يبدأ الاجتماع والاعضاء ما زالوا في حدیث 
غير رسمي» بل ينبغي على الرئيس أن ينتظر حتى يتحقق الهدوء 
ثم يبدأ التحدث. وهذا ينطبق على كل متحدث. 


الارتجال: 

يلاحظ دائماً of‏ الحديث دون القراءة يجذب الانتباه» بینما 
تشتت القراءة من الأوراق الأذهان؛ لذا يفضل بقدر الإمكان أن 
يبتعد المتحدث عن القراءة المطولة من الأوراق أو المذکرات: 
وفي حالة الحديث المطول أو المعقد يفضل الاعتماد على نقاط 
صغيرة معدة سلفاً في ورقة صغيرة يتحدث في ضوئها العضو أو 
الرئيس . 


VA 5‏ سے 
a‏ 


الاستيعاب: 

النجاح في الحديث وإقناع الأعضاء وجذب انتباههم يعتمد 
أو يبدأ الحديث إلا إذا تأكد من فهمه للموضوع واستيعاب جميع 
جوانبه . 


البروتوکول: 

يطلب من رئيس الاجتماع مراعاة البروتوکول عند توزیع 
الفرص للحديث أو عند ذكر أسماء الأعضاء الحاضرين » إلا أن 
فعندما يسمع المرؤوس رأي رئيسه المباشر في أمر ما قد يكون 
من الصعب عليه معارضته؛ لذا يرى العديد من الخبراء أن تعطى 
الفرصة اولا للأعضاء الأقل درجة حتى يتحدثوا بحریف ثم 
نتدرج في إعطاء الفرصة لمن هم أعلى مرتبة إلى أن نصل إلى 
الأعلى مرتبة على الإطلاق. 


تنظيف الطاولة: 


انتهاء الاجتماع» فبعض الناس عندما يسأم من المتحدث يبدأ في 
الرسم وكتابة تعليقات عن المتحدث أو حتى مراجعة حساباته 
ومن المخيب للظن والمؤلم أن تقع مثل تلك الورقة في يد 
رئيس لك أو الشخص الذي علق عليه في تلك الورقة؛ لذا 


اعمل على التخلص من مثل تلك الورقة» والأحسن أن تتخلص 
من لا العادة ما۱ 


محضر الاجتماع: 

لا بد من كتابة محضر للاجتماع بحيث يكون دفيقاًء 
ul busty‏ مختصراًء تسجل فيه القرارات والتوصيات 
والملاحظات الهامة بالإضافة إلى وقت ومكان الاجتماع وعدد 
الحضور وأسماء الغائبين» ويحسن أن يتم ذلك دون كتابة 
التفاصيل الدقيقة والمطولة والمتشعبة» وكذلك دون تسجيل 
الحوارات كلمة كلمة (إلا في بعض المواطن كالتحقيقات النیابیة 
والجلسات البرلمانية وغيرها)؛ لأن في ذلك إضاعة للجهد 
والوقت وإرهاقاً للسكرئيرء وغالباً Y‏ يستفاد من هذه 
التفصيلات . 


ويمكننا الإشارة هنا إلى أن محضر الاجتماع يحسن أن 
يحتوي على الأمور العشرين التالية : 
© الوحدة أو الجهة التي عقدت الاجتماع. 
۰ رقم الاجتماع . 
© تاريخ انعقاد الاجتماع . 
)١(‏ مختار الأصمء إدارة الوقت والاجتماعات» ورقة مقدمة لبرنامج المهارات 
الادارية لذوي التخصصات الفنية» معهد التنمية الاداریف أبو ظبي 


.۷ - ٤ ص‎ ۱ 


¢ 


EUA 


وقت انعقاد الاجتماع. 

مكان انعقاد الاجتماع . 

عدد الحضور (وأحياناً آسماژهم) . 

عدد الغیاب وأسماء الغائبین . 
الموضوعات التي تم طرحها ومناقشتها . 


القرارات والتوصیات التي تم اتخاذها في کل موضوع 


المسؤو J‏ عن تنفیذ کل قر ار 
تاريخ الانتهاء من إنجاز كل قرار. 
الإاجراءات التنفيذية لكل قرار (إن وجدت). 


الاقتراحات الإبداعية والنافعة والتي يمكن أن يستفاد منها 


حيثيات ومبررات القرارات إن لزم الأمر أو Ea‏ 
اللوائح على ذلك . 

مكان الاجتماع القادم. 

تاريخ الاجتماع القادم . 

المواد العلمية والتقاریر اللازم توزيعها قبل الاجتماع القادم . 
المسؤول عن الإعداد الإداري للاجتماع القادم. 

وقت الانتهاء من الاجتماع . 


خیب 


© توقيع مدير الاجتماع أو أمين السرء والأفضل توقيع 
جميع أعضاء الا gli‏ وذلك بعد قراءة محضر 
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الاجتماع واعتمادہ من قبل الجميع . 
الاقتصاد: 


من الضروري فی إدارة الاجتماعات تخفيض التكلفة المادية 
والمالية بقدر الإمكان وبما لا يخل بتحقيق أغراض الاجتماع 


بصورة جيدة. 


المقاطعة: 
أمثلة المقاطعة: الاتصال التليفوني» الزيارات الرسمية وغیر 
الرسمية » الخروج لقضاء حاجة أو مهمة معينة . . . إلخ . 

ويحبذ أن يعقد الاجتماع (خاصة إذا كان مهما) في مكان 
بعيد عن مكان العمل أو يكون في غرفة مغلقة ويقوم السكرتير 
بمنع أية مقاطعة للاجتماع . 


[t+]‏ ابتعد عن الروتين في الاجتماعات: 

حاول أن تغير وقت ومكان الاجتماعء وجدول الاعمال» 
وطريقة النقاش. وأساليب التشويق والإثارة» ونوعية التوجيهء 
وطبيعة جلسة «¿La Y‏ وما يقدم فيها من مشروبات ومرطبات» 
فإن ذلك أدعى لتحفيز الأعضاء وتشويقهم لحضور الاجتماع 


والتفاعل معه , 


[41] لا تكثر من الاجتماعات: 

فربما يكون ذلك دلیلاً على ضعف الثقة بالنفسء إذ أن 
المدير الذي ثقته بنفسه قليلة يكثر من الاجتماعات؛ وذلك من 
أجل حل مشكلة قد عجز عن حلهاء أو لتحرير قرار أو افتراح 
ضعيف وغير مقبول» أو لتذكير الاعضاء بمن هو المسؤول؛ 
وبمعنى آخر يريد أن يقول للأعضاء: آنا هنا» وتكون حجتهم 
في الإكثار من هذه الاجتماعات (في الغالب) أنهم يريدون أن 
يجعلوا الأعضاء على علم وإحاطة بكل ما يجري (أي يجعلونهم 
في الصورة)» ولا شك أنها حجة (في الغالب) غير مقبولة. 

وإذا أردت أن تعرف أن هذا الاجتماع غير ضروري وأن 
الاجتماعات كثيرة لا داعي لهاء فإنك تقوم بإلغاء أحد هذه 
الاجتماعات» BY‏ وجدت العمل لم یتأثر» ألغ اجتماعاً آخرء 
وهكذا قم بإلغاء الاجتماعات واحداً تلو الآخر حتى تصل إلى 
درجة لا يمكنك إلغاء أي اجتماع» والا فسيضر ذلك بالعمل . 


]١٤[‏ الصلاحيات: 


من الضروري أن يعرف الرئيس والاعضاء حدود 
صلاحياتهم حتی لا يخوضوا في أمور لیس بإمكانهم اتخاذ قرار 
بشأنها أو تغييرها لأنها خارجة عن حدود صلاحياتهم. 


البدائل: 
حاول of‏ تقلل عدد البدائل (بعد جمعها جمیعاً) وذلك 
بإلغاء غير الجيد منهاء أو غير الحاصل على تآبید كبيرء أو 


> 


البدیل الذي نوقش سابقاً وتم رفضهء وذلك حتى تبقی البدائل 
الجيدة (وهي قليلة) وتحظى بحظ وافر من النقاش والحوار. 

كما أن كثرة البدائل توقع الأعضاء في حيرة وربما تتعقد 
الموضوعات بسبب كثرتها ويعجز الأعضاء عن اختيار أفضلها 
وأنسبهاء كما حدث لأحد مديري الاجتماعات حيث طرح 
موضوعاً للنقاش فقام الأعضاء واقترحوا خمسین Let cil‏ وأرادوا 
مناقشة هذه الاقتراحات الخمسين» والوقت طبعاً لا يكفي لذلك» 
فقام المدير واستشار الأعضاء في كيفية نقاش هذه الاقتراحات 
الكثيرة في هذا الوقت القصير المتبقي من الاجتماع؛ فقام 
الاعضاء واقترحوا اثني عشر اقتراحاً لاسلوب مناقشة هذه 
الاقتراحات الخمسين. 

وهنا وقع المدير والأعضاء في حيرة» ووصل الاجتماع 
إلى طريق مسدودء فقام أحد الأعضاء وطرح اقتراحاً ذكياً وقال 
للمدير: لدي اقتراح إجرائي وهو تكوين لجنة من الأعضاء تأخذ 
هذه الاقتراحات وتدرسها ثم تختار ثلاثة اقتراحات فقط وتعرضها 
على الأعضاء للتصویت؛ فوافق الأعضاء وحلّت المشكلة. 


]٤٤[‏ الحوار خارج الاجتماع: 

يحبذ نقاش بعض بنود جدول الأعمال وتنضيجها وربما 
الوصول إلى gh‏ أو اقتراح قبل حضور جلسة الاجتماع» لما في 
ذلك من اختصار للوقت» والحد من الاختلاف في الرأي» 
بالإضافة إلى أن الوقت خارج الاجتماع فيه فسحة أكبر من داخل 


الاجتماع . 
ودع 


بلورة الأفكار: 

لا تتكلم في الاجتماع حتى تستكمل وتبلور كل ما تريد 
طرحه من آراء وأفكار واقتراحات» وذلك حتى لا تقف فى 
منتصف حديثك وتعجز عن إتمام ما بدأت الكلام به» إن هذا 
المعنوية» ويؤدي إلى تکوین فكرة غير جيدة عنه وعن أسلوب 
مشاركته في الحديث. 


الهندام الحسن: 

يفضل أن يكون رئيس الاجتماع حسن الهندام والمظهر 
والشكل؛ وذلك لأن المظهر الحسن له تأثيره الإيجابي على نظرة 
الأعضاء للرئيس وتقديرهم له خاصة إذا كان الرئيس مقنعاً في 
سلوكه وادارته. ومن هنا نقول: ينبغي أن يكون الرئیس حسن 


المظهر والسلوك والتفكير والإدارة فى آن واحد. 
]١۷[‏ الاعضاء الجدد: 

ينبغي على رئيس الاجتماع أن يشعر الأعضاء الجدد بالارتیاح 
وأنهم مرغوب فيهم؛ لأن العضو الجديد في الغالب لا يميل إلى 
الكلام؛ ولذا يفضل أن یقوم الرئيس بين الفترة والأخرى بالنظر 
للعضو الجدید كما يطلب منه المشاركة في الحديث. 
القرارات المبنية للمجهول: 


لا يجوز فى الاجتماعات أن تصدر قرارات مبنية 


a? 


للمجهول» بل ينبغي أن تحدد الجهة أو الشخص الذي سیقوم 
بتتفیذ هذا القرارء وأن أي قرار مبني للمجهول فهو قرار محكوم 
عليه بالإعدام . 


]£4[ الجلوس: 
إذا أردت المكان المناسب في الجلوس فيحسن ملاحظة التالي : 


۵ إذا كنت تريد أن يُسمع رأيك بوضوح وأن تُعطى فرصة 
للحديث أكثر من غيرك وبسرعةء فأفضل مكان للجلوس 
هو أمام الرئيس أو الشخص المؤثر. 

۰ يحسن بالرئيس أن يجلس في مكان بارز بحيث يراه 
الجميع ویری الجمیع . 

6 یحسن باأصحاب الاراء المتقاربة أو بمن بينهم 
صداقة حميمة وانسجام أو بینهم مصالح تجارية مشتركة 
دائماً على رأي cds‏ أو يشجع بعضهم بعضاً على 
التشدد في قرار» أو حتى لا ينصرفوا عن الاجتماغ 
بأحاديث جانبية . 

٭ لا تجلس أمام معارضك؛ لأن رؤيته الدائمة لك ستثيره. 


© يفضل أن پُجلس الرئيس الشخص المشاغب أو كثير 
الكلام بالقرب منه حتی يستطيع السيطرة عليهء إما بعدم 
النظر الیه. أو بالهمس في أذنه ليعطي الفرصة لغيره» أو 
ob‏ یضم یده علی کتفه آو یده» أو غير ذلك. 


قلیل الكلام أن يجلس في زاوية منعزلةء وإنما يجلس 
آمامه . 


احسن اختتام الاجتماع: 
وذلك ہما يلي : 

٭ ذكرهم بالأهداف التي من أجلها عقد هذا الاجتماع. 

ja ©‏ ما حققه الاجتماع من نتائج» فغالباً ما يفشل 
المجتمعون في التعرف على فائدة اشتراكهم في اجتماع 
ماء ثم استعرض ما اتخذ من قرارات» وما خطط له 
من آعمال» واذكر من Gils‏ على القيام بعمل معين 
ومنی . 

۰ اشكرهم على تفاعلھم ومشارکتھم وحسن إصغائهم . 

© > وإياهم موعد ومکان وهدف الاجتماع القادم. 


٭ حدد وإياهم وقت حصولهم على محضر الاجتماع 
والتقاریر والمعلومات التي یحتاجونها . 


aga كن‎ 

هناك العديد من الطرق والوسائل التى يمكن بها أن يكون 
العضو Liga‏ خلال الاجتماع؛ وفي Sita)‏ القادمة سنذكر 
بإذن الله تعالى خمس عشرة طريقة. 


استوعب الآخرین: 

3 أن النجاح الحقيقي لمدیر الاجتماع (ہل وأيضاً 
للأعضاء) يكمن في تحقيق الأهداف مع حفظ قلوب الآخرین 
واستيعابهم وتهدئة الغاضب منهمء وسوف نذكر لكم في 
الصفحات اللاحقة إحدى عشرة خطوة لتھدئة شخص غاضب. 
إن الفقيه هوالفقيه بفعله 

ليس الفقيه بنطقه ومقاله 
وكذا الرئيس هو الرئيس بخلقه 

ليس الرئيس بقومه ورجاله 
وکذا الغني هو الفني بحاله 

لیس الفني بملكه وبماله 


استمتم بالمشاورة: 
نعم؛ استمتع بالمشاورة. واحرص على التزامها واعلم أن 

الاجتماع فرصة ثمينة لمشاورة العقلاء والخبراء وأهل الاختصاص 
والتجربة» وتذکر دائماً أنه ما خاب من استشار ولا خسر من 
شارك الآخرين عقولهم. كما أن المشورة آرخص ما يمكن أن 
تحصل عليه من قبل الآخرين كما قال الاصمعي: 
النصح أرخص ما باع الرجال فلا 

تردد على ناصح نصحاً ولا تلم 
إن النصائح لا تخفى مناهجها 

على الرجال ذوي الألباب والفهم 


وقد أحسن الماوردي حینما نثر درره وتكلم عن الاستشارة 
فقال: 


1 (y » ue wy ۰ R 8 

«علم أن من الحزم لكل ذي لب ألا یبرم" " أمرأء ولا 
„an‏ عزماء الا بمشورة ذي الرأي الناصح » ومطالعة ذي العقل 
الراجح؛ فإن الله تعالى أمر بالمشورة نبيه «BE‏ مع ما BSG‏ به من 

En the سر سر‎ ۰ 

إرشاده» ووعد به من تأبيده » Jia‏ تعالی : ل PER 1 ESTES‏ 

قال قتادة: أمره بمشاورتهم ut‏ لھپ وتطييياً لأنفسهم. 
وقال الضحاك: أمره بمشاورتهم» Lad‏ علم فيها من الفضل. 
وقال الحسن البصري رحمه اللہ تعالى : أمره بمشاورتهم لسن به 
المسلمونء ويَْبَعَهُ فيها المؤمنون وان كان عن مشورتهم NES‏ 

وقال عمر بن الخطاب رضي الله عنه: الرجال ثلاثة: رجل 
ترد عليه الأمور فيسدّدها tal,‏ ورجل يشاور فيما أشكل عليه 
وینزل حيث يأمره pal‏ الرأي؛ ورجل حاثر با لا یأتمر 

وقال عمر بن عبدالعزیز: إن المشورة والمناظرة LL‏ 

t 

رحمةء ومفتاحا )6455 Y‏ یضل معهما el,‏ ولا us‏ معهما 
و 

وقال ست بن ذي يرن : من أغجب al,‏ لم یشاور» ومن 
استبدٌ برأيه كان من الصواب بعيداً. 


)4 یبرم الامر : ينفذه ويمضي فيه. 


)1( آل عمران: 40% 
ae‏ 


وقيل في Br.)‏ الحکم : المشاورة راحة لك وتعب علی 
غيرك . 
وقال بعض الحكماء: الاستشارة عين الهداية» وقد خاطر 
وقال بعض الأدباء: ما خاب من استخار. ولا ندم من 
استشار . 
وقال بعض البلفاء: من Ge‏ العاقل أن یضیف إلى رأيه 
آراء العقلای ويجمع إلى عقله عقول الحکماء فالرأي BAT‏ 
ريما زل» والعقل الفرد ربما ضل. 
وقال بشار ابن برد : 
إذا SIS QL‏ المشورة فاستعنْ 
| ۰ 1 . و ا (T)‏ 
براي نسصيح و nn‏ رم 
ولا تجعل الشورّى عليك عضاضۃً 
OLS‏ الخوافي 85 للقواده”" 


© © © 





)١(‏ الفذ: الفرد. 
)1( أي إما أن تعمله برأي النصيح أو تتركه بنصيحة الحازم وتنتظر زمان 
[مکانه . 


(۳) على بن محمد الماوردي؛ أدب الدنیا والدین؛ دار الکتب العلميةء 
بیروت» غير محدد سنة الطبع + NAS o‏ 
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0 طريقة لتكون مهما 
خلال الاجتماع 


٭ كن متواجداً في مكان الاجتماع في الوقت الحدد. 


إن وصولك متأخراً سوف يؤدي إلى 


إرباك المجموعة. 





٭ اجلس بحيث تكون أمام قائد الجموعة. 


۱ | وإلى بروزك 


اقرأ جدول الاجتماع وقم بتحضير 
المعلومات التي تتوقع أن تحتاجها 
المجموعة وأحضرها معيك . 





٭ شارك في أحداث الاجتماع. 





© لا تحتكر النقاش. 
إذا شعرت بأنك يجب أن تعلق على 
كافة الموضوعات فإنك على الأرجح 





٭ أحسن الإصغاء لتفهم ما يقال. 


ol‏ عدم + الناتج عن عدم 


الإصغاء الجيد هو أكبر مضيعة للوقت في 
الاجتماعات . 





© تكلم بحيث يفهمك الجميع. 
© التزم بجدول الأعمال. 
٭ ابن أفكارك على أفكار الآخرين. 


© كن متفائلاً حيال الجموعة. 


a? 


إن الموقف الإيجابي تجاه ما يمكن 





© واجه المجموعة واستثر روح التحدي لديهم. 


اطرح الأسئلة التي تبدأ ب(ماذا لو) 
فإن هذا سيجعل الأعضاء يستفزون قواهم 
الكامنة . 





o‏ قم بنقد الآراء ولیس الأشخاص. 


۱ لا مانع أحياناً أن تكون شديداً مع 
الاراء ولکن ينبغي أن تکون لينا في 


تعاملك مع الناس» وعندما تقوم بانزال 
فكرة إلى الحضيض ارفع الشخص الذي 
عرضها إلى أعلى. 





٭ لا تستخدم الاجتماع كبديل للمناقشات الفردية مع أعضاء 
الجموعة. 





a y‏ وقت المجموعة بمناقشة 
الأعضاء على انفراد» ولا تربك أحداً 


= 





Lie‏ قيادة الجموعة عند الضرورة. 


کن APA‏ لعقوم بدور ul‏ 


المجموعة فى المواقف الحساسة دون أن 





٭ jail‏ الأعمال الطلوب منك انجازها). 


© © © 


)222 سام ديب وليل سوسمان. الخطوات ASIN‏ ترجمة سامي تيسير سلمان» 
المؤتمن AS‏ ۱۹۹۷ء ص ۱۷4 ۔ ۹٦۱۷ء‏ 


ap 


حا لعا لعا لعا لعا تا لها EE HE‏ 








= 


Y‏ خطوۃ لتهدئة شخص غاضب 


اعمل على أن لا تغضب. 

عليك أن تكون في نفس الوضع الذي عليه الشخص الآخر. 
أغلق فمك. 

عبر عن اهتمامك برسائل غير شفوية (لغة الجسد). 
اسم الح لديم 

تكلم بصوت هادىء. 

أظهر تفهمك لموقف الطرف الآخر. 

اسأل ما تراه مناسباً من الأسئلة . 

عند هذه النقطة قد يكون الموقف قد تبلور أمامك لتقوم 
بتقديم حلول معقولة. 

لا تخط حدود مسؤوليتك. 

المحاولة الأخيرة اسأل: ما الذي يرضيك؟ وماذا تريذني 
أن e pal‏ 


.۲ ۰۱ ۔‎ ۸ ye المرجع السابق‎ (١( 


مین 


(OD) 


(وصايا وعهارات) 








C$ 


© وصايا ومهارات بعد الاجتماع 
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y‏ يمكن أن نعتبر الاجتماع ناجحاً بمجرد الانتهاء من 
جلسة الاجتماع» حيث إن هناك مجموعة من الوصایا nie‏ 


الاجتماع حتى تنجح هذه الاجتماعات في تحقيق تحقيق آهدانها 
بالصورة المطلوبة» ومن pal‏ هذه الوصايا 001 ما يلي : 
pst‏ الاجتماع: 


وهو أمر مهم ينبغي أن يعقب الاجتماعات» والغرض من 
هذا التقویم التنبه إلى الأخطاء والسلبیات ومحاولة علاجھاء 
وكذلك ملاحظة الإيجابيات والسعي لدعمها والإبقاء عليهاء 
وعادة يكون تقويم الاجتماعات في أمرين هما: 
أ - تقویم قدرة الرئيس في إدارة الاجتماعات. 
ب - تقويم فعالية الاجتماع بشكل عام. 
هناك بعض المحددات العامة التي يمكن أن يقوم على 
أساسها قدرة الرئيس في إدارة الاجتماعء وهذه المحددات هي 
كما يلي : 


0 يعقد الاجتماع في ele ya‏ المحدد. 


هت 


© يعرف الأعضاء أهداف الاجتماع جيداًء ويؤمنون بها 
إيماناً قوياً. 

e‏ يخاطب الأعضاء من غير حرج» كما یخاطب بعضهم 
البعض الآخر. 

٭ يعبر الأعضاء غالبا عن مشاعرهم الحقيقية في الاجتماع. 

٭ يختلف الأعضاء أحياناً مع رئيس الاجتماع في الرأي 
ويعبرون عن ذلك بحرية وصراحة. 

© يصغي الأعضاء إلى بعضهم Lan‏ باهتمام» ومن غير 
مقاطعة . 


© قد تحصل بين الأعضاء اختلافات في الرأي» ولكنهم 
وضعها في إطارها الصحيح . 

© تفيد المعارضة الرشيدة (القائمة على المبادىء لا على 
المصالح) الاجتماع فائدة كبيرة. 


© يستقبل الأعضاء المعلومات والتوجيهات من زملائهم من 
غير حساسية. 


© ليس هناك شعور عدائي تجاه رئيس الاجتماع. 


Ul‏ بخصوص فعالية الاجتماع بشكل عامء فهناك أيضاً 
بعض المحددات العامة التي يمكن استخدامها للحكم على فعالية 


الاجتماع وهي : 


ھ الاحترام المتبادل بین الأعضاء والرئيس وبين الأعضاء 
8 التزام الأعضاء بأهداف الاجتماع ورغبتهم في تحقيقها. 
B‏ سيادة روح التعاون. 
u‏ إصغاء كل عضو لأفكار وملاحظات الآخرين واللجوء 
إلى المناقشات البناءة التي يشارك فيها معظم الأعضاء 
أو جميعهم. 
© الابتعاد عن النقد الهدام وتجنب حالات الصراع. 
soul |‏ القرارات بصورة جماعیة. 
ولمزيد من التفصيلات في تقويم فعالية الاجتماعات يمكن 
الرجوع إلى الموضوعات السبعة ¡VO‏ 
— أهداف الاجتماع :(Meeting Goals)‏ 
©» هل تعتبر موضوعات الاجتماع واضحة لجميع الأعضاء؟ 
4 هل بعرف کل عضو في الاجتماع القرارات والإجراءات 


التي ستتخذ في الاجتماع؟ 


)١(‏ نادر أحمد آبو شيخة. إدارة الوقتء دار مجدلاوي للنشر والتوزيع» 
عمان ‏ الأردن» ۱۹۹۱ء ص ۲۲٢‏ - ۲۳۲. 


:(Notification) ey! —‏ 
٭ هل تعتبر بنود جدول أعمال الاجتماع واضحة من قبل 
منظم الاجتماع؟ 
٭ هل تم إعلام الأعضاء بالاجتماع قبل انعقادہ بوقت كاف 
يسمح لهم بالمشاركة المناسبة؟ 
٭ هل تم توزیع المواد الضرورية للاجتماع مقدماء وبما 
يسمح للأعضاء بمراجعتها؟ 


٭ هل تم تجنب توزيع ما هو ليس ضروري من المواد 
على الأعضاء؟ 


٭ ما مدى مناسبة وفت الاجتماع للأعضاء؟ 


:(Participation) المشاركة‎ — 


# هل عبرت نتائج الاجتماعات عن تصورات الاعضاء 
واهتماماتهم؟ 


# هل كانت مشاركتك في الاجتماع مفيدة؟ 
# هل هناك أشخاص شاركوا في الاجتماع ولم يكن هناك 
ضرورة لمشاركتهم؟ 
| ۶ [— بيئة الاجتماع :(The Meeting Environment)‏ 
& هل تعتقد أن مكان الاجتماع ملائم بالنسبة لك؟ 


=> 


& هل تعتقد أن مكان الاجتماع مناسب للمشاركين لكي 
يحقق الاجتماع أهدافه؟ 


© هل تم تجهيز قاعة الاجتماعات بما يدعم تحقيق 
أهدافه؟ 


& هل د تعتبر الظروف المادية (حرارة» وتهويةء وإضاءة) 
لقاعه الاجتماعات مناسیه؟ 


8 هل تمکن کل عضو من رژية الآخر وسماعة؟ 
وسماعه؟ 
— سالیب عرض الوضوعات والعینات السمعية 
البصرية :(Meeting Format and Aids)‏ 


e‏ هل كانت أساليب عرض الموضوعات في الاجتماع 
تتناسب وأهدافه؟ 


Audio Visual) عو المعینات السمعية البصرية‎ e 
في تحقيق تحقيق أهداف الاجتماع؟‎ (Aids 


٭ هل قامت المعینات البصرية والسمعية بدورها في توضيح 
الأفكار المطروحة؟ 


o‏ هل کان الشخص المستخدم للمعينات السمعية البصرية 


فعالا في ذلك؟ 


:(The Meeting in Session) انعقاد الاجتماع‎ — 


ei 


هل بدأ الاجتماع في وقته المحدد؟ 

هل أعطي كل بند من بنود جدول الأعمال ما يستحقه 
من الوقت؟ 

هل أخذ المشاركون في الاجتماع الفرصة الكافية 
للمشاركة؟ 

هل تم حل الاختلافات في وجهات النظر بصورة بناءة؟ 
هل كانت روح التعاون سائدة في الاجتماع؟ 

هل تمت دراسة الاقتراحات والاراء ومنافشتها بصورة 
كافية قبل قبولها أو رفضها؟ 

هل سيطر أحد الأعضاء على الاجتماع؟ 

هل قام كل من قدم عرضاً لموضوع معين في الاجتماع 
بالاعداد الجيد له مسبقاً؟ 

هل يقوم الأعضاء بالتعبير عن آرائهم بحرية ودون تحرج 
أو خوف؟ 

هل كان المشاركون متمسکین ببنود جدول الأعمال؟ 

هل كان رئيس الاچتماع : 

داعماً لتقدم عمل الجماعة المشاركة؟ 


ب حريصاً على إيجاد جو من حرية التعبير عن الأفكار 


> 


ج - فعالا في حل الخلافات؟ 

د - حریصاً على تقديم تغذية راجعة إيجابية للافكار 
المطروحة الداعمة لهدف الاجتماع؟ 

ه ‏ موفراً لعنصر التشويق والإثارة في الاجتماع؟ 


و- ملخصاً لما يدور في الاجتماع» وأثناء إدارة الجلسات» 
أو لدى اختتام الاجتماع؟ 


ز - Loli‏ على تحريك الجماعة بهدف مناقشة بنود جدول 
الأعمال؟ 


ح ۔ هل قام الرئيس باستخدام الإجراءات الرئاسية عند 
ي - هل تم اختتام الاجتماع فى الوقت المحدد؟ 

— متابعة الاجتماع :(Meeting Follow-up)‏ 
ڪه هل كانت هناك موافقة جماعية على القرارات المتخذة؟ 
کے هل كانت مسؤوليات كل عضو في الاجتماع واضحة؟ 
سے هل كان توقيت تقارير المتابعة مناسبا؟ 


حه هل الموضوعات السرية ظلت سرية بعد الاجتماع؟ 


$2 


متابعة تطبیق القرارات واداء التکالیف: 

فلا قيمة للاجتماع إن لم تنفذ قراراته وتؤڈڈی تکالیفه» ولذا 
ينبغي على الرئيس أن يشرف على هذا الأمرء ويساعده في ذلك 
سکرتیر الاجتماع . 
وتذدیرهم شفهياً وتلفونياً بین الفترة الأخری بهذه التکالیف؛ 
وكذلك تكون المتابعة عن طريق محاسبة الأعضاء في الاجتماع 
اللاحق على التزامهم وتطبيقهم للقرارات المتخذة وأدائهم 
للتكاليف التي تم تکلیمهم cl‏ ويكون ذلك في بداية الاجتماع 
اللاحق حيث يتم التدقيق على محضر الاجتماع السابق. 
الأعضاء يقومون بالمتابعة وإنجاز العمل بعد انفضاض الاجتماع. 


إصلاح ما آفسده الاجتماع: 


فقد تكون للاجتماع أضرار مادية أو معنویة فعلى الرئيس 
السعي لإصلاح هذه الأضرار أو التخفيف منها. 


توجيه الأعضاء غير الفاعلين في الاجتماع: 

لا سيما إذا كان الاجتماع دورياً ويعقد باستمرارء فلا بد 
للرئيس أن يجلس فردياً مع الأعضاء غير الفاعلینء سواء کانوا 
لا يشاركون في النقاش والحوارء أو كانوا يشاركون بصورة سيئة 
ومضرة لسير الاجتماع أو لنفوس الأعضاء eV‏ وهنا Sy‏ 


أن الرئيس هو موجه يمارس توجيهه تجاه الأفراد حرصاً على 
نجاح الاجتماع وتدریباً وتطويراً للأعضاء المشاركين. 
إن النصيحة الفردية المحصورة بين الرئيس والعضو والتي 

لا يعلم بمضمونها أحد لها تأثير بالغ» إذ من طبيعة الانسان أنه 
یمج من ينتقذه وبنصحه Ye‏ بین الناس» وفي هذا يقول الإمام 
الشافعي : 

وجنبني النصيحة في الجماعة 
فإن النصح بین الناس نوع 
وإن خالفتني وعصيت قولي 

فلا تجزع o]‏ لم معط Viso‏ 
الإعداد للاجتماع المقیل: 
على أحداث وتطورات هذا الاجتماع. إذ يستفيد من إيجابياته 


ویتجنب سلبیاته › ویطور من أسلوب إدارته حتى يصل والأعضاء 
للأهداف المرسومة للاجتماع. 


ao © 


٠» بيروت‎ er الشافعي » دار إحياء التراث‎ Dl ys » محمد عفیف الزعبي‎ )١( 
امول صكة.‎ 


9 


ہے 


[=] 


El ENE 


5 


8 








= 


Y‏ وسائل لجعل الأعضاء 
يقومون بالمتابعة بعد انفضاض الاجتماع 


Eu 


اجعل الشعار السائد في مجموعتك : قم بالعمل 
المطلوب منك في الیوم التالي للاجتماع. 


آرسل مذکرات بخط اليد بعد أيام من الاجتماع للتذکیر 
بالأعمال المطلوب إنجازها. 


إذا وجدت أن النتانج لم تظهر بعد اتصل بالاعضاء 
لتری إذا ما کانوا یحتاجون لمساعدتك. 

ge‏ جدول الاعمال تقریراً عن الوضع الذي وصلت 
إليه كافة الاعمال التي تم الاتفاق علیها في الاجتماع 
السابق. 


استشر مساعدي الأعضاء الذين تخلفوا عن أداء الأعمال 


Ey? 


المطلوبة منھم؛ ستجد أن معظم المساعدین یودون 
عو کے 5 4 
المساهمة في تحسین صورة رزسائهم : 


000 


(VD‏ سام ديب وليل سوسمان» الخطوات الذكية» ترجمة سامي تیسپر سلمان» 
ol‏ الرياض» ۱۹۹۷ء ص ۱۷۳ - ۰۱۷ 


cy? 


Sse 
Br) 








zur. 


المواقف الصعبة في الاجتماعات 


رتب اختيارك للتصرفات المناسبة لكل حالةء وأعط )١(‏ 
لأفضل تصرف. (۲) للتصرف التالي في الأفضلیةء UN‏ 
)٤(‏ للتصرف الأقل تفضیلا لديك" : 


]1[ - وصلت مبكراً للاجتماع» ووجدت ترتیب الغرفة غير 
مناسب من وجهة نظرك: مع إمكانية عقد الاجتماع 
بالترتیب الحالي . 


أ اتصل بالجهة المسؤولة عن الترتيب واطلب منهم 
إعادة الثرتیب. 


ب - أعد ترتیب الغرفة بنفسك. 


aa ci‏ انتظر حتى مجيء بعض الحضور ليشاركوا في 
إعادة الترتیب. 


)١(‏ طارق السويدان وعلي الحمادي؛ فن إدارة الاجتماعات» مادة علمية 
شركة الإبداع الخليجي؛ الکویت؛ ص ۱۰۹ - ۱۱۳. 
a + \‏ 


دہ اترك الترتيب كما هو ply‏ شكوى لاحقاً للجهة 
المعنية . 


- 


| ۲ [- نتوقع حضور عشرة أشخاص الساعة التاسعة صباحاًء 
والوقت الآن التاسمة وعشر ¿Gs‏ ولم يحضر سوی 
aw‏ ولم یخبرك آحد بنیته في التغيب أو التأخر . 


Ly! =]‏ الاجتماع بالحاضرين. 
ب ۔ اتصل بالغائبين لسؤالهم إن کانوا سيحضرون. 
ج - انتظر خمس دقائق أخرى ثم ابدأ. 


2 - اطلب من الحضور التصويت على البدء أو 


الانتظار. 
[۴]- بعض الحضور لا يشارك في النقاش رغم أنهم يبدون 
أ - راقب الوضع لترى إن كان سيستمر. 


ب ۔ اطلب من أحد الأشخاص الذين لا يشاركون Ul;‏ 
أو تعلیقاً على الرأي. 


ج اسأل الذين لا يشاركون لم لا يشتركون في 
النقاش . 


ذلك . 


[ 4_]- تريد Ls‏ حول موضوع معين ولکن لا أحد يتكلم. 
أ اسأل المجموعة سؤالاً عاماً. 
20 اسان فتعضا سوالا bu‏ 
ج ۔ اطلب تعليق الحضور إذا لم يتكلم أحد. 
د أجل الاجتماع بسبب عدم الاهتمام. 


]0 [- بدأت تلاحظ من تحركات الحضور (وإن لم يقولوا 
ذلك) أن درجة الاهتمام بدأت تنخفض . 


أ قلل بنود جدول الأعمال ely‏ الاجتماع. 
bel u‏ فترة راحة (خمس دقائق). 
ج - تكلم بصوت أعلى وبصورة تیر الانتباه. 
وت .خاول أن قير Lu‏ 
[٦_]۔ ots‏ سوالا لا تستطيع الإجابة عنه. 
أ آعد السؤال للمجموعة. 
ب ۔ تجاهل السؤال. 
ج ۔ اسأل الشخص السائل لم سأل هذا السؤال. 


د - اعترف بأنك لا تعرف الجواب وأكمل الموضوع. 


y]‏ [- يأخذ أحد الحضور Li,‏ طویلا لنقاش بند لیس مدرجاً 
في جدول الأعمال. 


اک 


ب ۔ 


کا 


قاطعه oy‏ ضرورة العودة إلى جدول الاعمال. 
لا تفعل شيئاً على أمل أن يتحسن الوضع. 

اسأل الحضور إن كانوا يرغبون في مناقشة 
الموضوع . 


قل للمتحدث بأننا ستناقش هذا الموضوع في آخر 
الاجتماع إن بقي وقت. 


[A]‏ المشاركون يخرجون عن هدف الاجتماع. 


1 


ب ۔ 


TC 
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دع الناس یتحدئون ما داموا مهتمين بالموضوع 
الخارج عن الجدول. 


قاطع وأعد المجموعة إلى جدول الأعمال. 


بهذه الصورة. 
أعط فترة راحة» وابدأ الاجتماع مرة أخرى بعد 
أن ينتهوا من النقاش في فترة الراحة. 


[۹]۔ حان موعد فترة الراحة وعندما أعلنت عن بدء فترة 
الراحة قال رئيسك ‏ وهو أحد الحضور -: إنه لا داعي 
لفترة الراحة. 


4 


= واجه رئيسك بأنك أنت الذي تدير الاجتماع . 

ب ۔ ألغ فترة الراحة واستمر في الاجتماع. 

ج - خذ فترة الراحة ودع رئيسك يستمر في الاجتماع 
مع من پرید. 

د أسأل المجموعة إن كانوا يرغبون في فترة الراحة. 


[۱۰]- اثنان متجاوران يتهامسان لمدة طویلةء بدأت تشعر بأنهما 
يشغلان الآخرين . 


أ اطلب منهما تعريف الآخرين بموضوع نقاشهما. 


ب . اسألهما عن آمر يتعلق بالموضوع المطروح للنقاش 
لتری ان کانا یسمعان. 


ج۔ أوقف الحدیث وانظر إليهما. 
د fabs‏ الأمر على أمل أن يتوقفا قريباً. 


900 





لتمرين المواقف 
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مشکلات الاجتماعات 
وأساليب التغلب عليها 


تواجه رئيس الاجتماع العديد من المشكلات التي تعكر 
صفو الاجتماع وتعرقل وصوله وتحقيقه للأهداف التي عقد من 
أجلهاء وكثيراً ما يخرج الأعضاء وهم يشتكون من 
طول الاجتماع؛ أو سوء إدارته» أو كثرة الأحاديث الجانبية» 
أو كثرة الجدل العقیم؛ أو عدم تهيئة الظروف المناسبة 
للاجتماع. . إلخ. 


سنل ٥‏ مدیراً عن الأمور التي تزعجهم في 
الاجتماعات؛ فكانت الإجابات الرئيسة کالتالی : 


[]۔ الخروج عن الموضوع (۸۳/). 
stacy! 1)‏ السیء (۷۷/). 
]1 | اجتماع غير منتج CINE)‏ 
]| الاستماع السيىء INA)‏ 
Y [o]‏ مبالاة الأعضاء AY)‏ 
]1[ طول الاجتماع IN)‏ 


y 


[۷]۔ ضعف المشاركة EV‏ 

وقد حاول الدكتور نادر أبو شيخة أن يحصر أهم مشکلات 
الاجتماعات مبیناً أسبابها وأساليب منع وقوعها وكذلك أساليب 
التغلب عليهاء ولعل في الجداول التالية شيء من التوضیح"۳. 


© © © 


() طارق السويدان وعلي الحمادي؛ فن إدارة الاجتماعات» مادة علمية» 
شركة الإبداع الخليجي » الکویت» ص BV‏ 


„u (1)‏ أبو شيخةةء إدارة الرفت» دار مجدلاوي للنشر والتوزیع؛ عمان 
۔ الأردنء ۱۹۹۱ء ص ۲۱۷ - AVE‏ 


ip 


در س [ses‏ اب از 


a o 
للمشاركين‎ 

































وضوح الأهداف. 
ومن ئمإعادة 
توضيحها . 

۵ الطلب إلى 
المشاركين عدم 
إثارة io‏ 
وتعليقات 
خارجے عن 
الموضوع المطروح 
للتقاش ۔ 
٭بعدشکر 
المشارك على 
سؤاله أو تعلیقه لا 
بد من الاشارة 
بلباقة وحرص إلی 
عدم ارتباط ما آثبر 
بالموضوع 
المطروح للنقاش» 
والطل ب إلى 
المشارك أن یشم 
التحدث معه بعد 
الاجتماع لمناقشة 
ها طرحه . 


EA‏ جب ےی[ تس 


۰ سی ما al‏ الحو ار 
الاجتماع دقع | الاجت الرئیس أن الحوار 
إلى هد | لے یتملق‌بالموضوع 
الحوار (الذي ين. | المطروحللنقاش 
حتىلولميكن 
كذلكبهدف 
المحافظةعلى 
اتجاهات إيجابية 
نحوالاجتماع بين 
المشارکین» وهنا 
يمكناتباع 
الأساليب التاليةأو 
أحدها: 
٭الصمت لبضع 
ثوان دون الطلب إلى 
المشاركين بضرورة 
الانتباه» فالسكوت 
ربمايقضي على 
الحوار الجانبي . 
#تقليب رئيس 
الاجتماع للصفحات 
المدونةأمامهء أو 
عمل شيء مامشابه 
من أجل الحصول 





[EST‏ عب [re‏ نب سر 


© إذا کان Luks‏ 


أخذ استراحة 


قصيرة من الوقت 





تسد[ [al‏ سی 


انصراف Cassie ois‏ 
حدث كبير de‏ جميع أو غالبية 
في الاجتماع | انتباه الأعضاء | المشاركين لا بد من 
جذب انتباه | ab‏ التوقف قليلا 
الاعضاء الیه . | الا والاعتراف بذلك إذ 
; ليس من الحكمة 
الاستمرار في ظل 

هذا الوضعء وربما 

یکون أخذ استراحة 

قصيرة أمراً مناسب 

لكي تناح للمشاركين 

فرص ةالمشاركة 


بالإمكان تجاهل ذلك 
والاستمر ارفي 
الاجتماغ وربما 
پکون سردقصه 
فصيرة أو حادثة طريفة 
أو التوقف عن السبر 
في الاجتماع سن 
الإجراءات المناسبة 
للتغلب على ذلك . 





3 كد الس تا 


© اعتماد عبدا 
«ليس مهماً معرفة 
من هو على 
صواب ومن هو 
على Lbs‏ من 
الأعضاءء بل 
المهم هو معرفة 
الصواب» والتركيز 
على الآراء 
المطروحة لا على 

















واسترعاء الانتياه 


“eee‏ آمداف 
الاجتماع وأهمية 


الأسباب | أساليبمنعالوفوع | أساليب ama‏ 
ب ملع 


الآخرين» 


إعادة التذكير 
بالموضوع 
المطروح للنقاش 
tual:‏ 
الاجتماع : 





EEE 


© المقاطعة SL‏ 
کالقول: انني 
آدرکت ما تقوله با 
زید والآن دعنا 
نتعرف على وجهة 
E‏ نظر الآخرين أو 
القول: «بالرغم 
من أنني أكره أن 
أقاطعكء. فان 
الوقت يسير بسرعة 
وبدون توقف» 
ولا بد من التعرف 
على وجهات نظر 

الاخرین» : 
© التحرك في ic‏ 
الاجتماع وإدارة 
الظهر للمشارکین 
نتعشف یئ 
يتيح رؤية من 
يطلب الكلمة» 
الامر الذي قد 
A‏ العضو 
الراغب في 
السيطرة عن 
المضي في ماهو 


راغب فيه. 




































A‏ سب [wey‏ تب سر 


الذي يحاول السيطرة 


المهام الإجرائية داخل 
قاعة الاجتماع als.‏ 
يطلب منه تسجيل 
الأفكار المطروحة على 


قصيرة أو إثارة سؤال 
© اختتام الاجتماع 
وتسحدید وفت 
الاجتماع التالي ۱ 

© إنهاء الجلسة بأخذ 
استراحة إذا كان ذلك 
ممکناً؛ لن الأعضاء 
ربمایکونون قد 
استمروا في الاجتماع 
لفترة طويلة دون 
استراحة أو تزوید 
المشاركين ببعض 
المنعشات لتجديد 





pa‏ كب [al‏ کی 


عزوف ٭ عدم re‏ 5 = نأ eae‏ = 
المناسب يعتمد ولا 
المشاركةء فإذا كان 


من إثارة انتباههم. 
کمخاطبة كل واحد 
والطلب إليه 
المشاركة إذا ما كان 
الرئيس متأكداً من 
قدرته على ذلك. 
وإذا كان السبب 
راجعاً إلى خوف 
الأعضاء من 
المشاركة» فعلى 
الرئيس أن يزيل 
حاجزالخوف 
لديهم. كأن يلجأ 
إلى القول: «يرجى 
عدم التردد في إثارة 
أي سؤال مهما 
كانت درجة التأكد 








من مناسبته» أو 
ایرجی عدم التردد 
في المشاركة وإبداء 
وجهة النظر مهما 
كانت درجة 
مخالفتها لوجهة 
نظر الرئیس». 

e‏ كذلك يمكن 
اللجوء إلى أسلوب 
تقسيم الأعضاء إلى 
مجموعات عمل» 
بحيث يتراوح عدد 
أفراد كل مجموعة 
بين UG‏ وسته 
«pole si‏ وأن 
يطلب من أحدهم 
أن يكون مقرراً لها 
الاسثلة أو تقديم 
بعض اقتراحات . 


ھچک 


e Tr‏ کپ ہیں تس 


















الإجابة عن الاسئلة 
التي ليست لها 
علاقة بالموضوع 
المطروح للنقاش؛ 
والتذكير بأهداف 
الاججتماعم 2 
ومحاولة طمأنة 
السائل إلى إمكانية 
المودة إلى سؤاله 
والإجابة في وفت 
مناسب لاحق . 


تحديد موضوع الاجتماع وتحديد أهدافه 
بدقة وبيان أهميته للمشاركين» ومن شأن 
هذا أن يقلل من المناقشات الجانبية بين 
المشارکین؛ وأن يعمل على تركيز النقاش 
حول نقاط جوهرية تؤدي في النهاية إلى 
تحقيق الأهداف خلال الفترة الزمنية 
المحددة . 


اختيار الوقت المناسب للاجتماع» بحيث 
يتفق مع ظروف الأعضاء ومستويات 
إنتاجیتھم؛ وعليه فقد لا يكون مناسيا عقد 
الاجتماع في الأيام التي تسبق العطلة 
الاسبوعية أو بعد تناول وجبة الغداء 


مباشرة . 


توفير التسهيلات المادية» وإيجاد الظروف 
البيئية المناسبة للاجتماع؛ ويقع في هذا 
الإطار. تنظيم وترتيب المقاعد 
المخصصة للمشاركين بما من شأنه خدمة 
أهداف الاجتماع وتوفير المكان الهادىء 
الذي يتناسب وعدد المشاركين في 
الاجتماعء بالإضافة إلى توفير الظروف 
المناخية المناسبة من تهوية وإضاءة 
وحرارة. 





عدم تزويد 
المشاركين بالمواد 
العلمية للاجتماع» 
ممايحول دون 


فعاليتهم في طرح 
الافکار . 


تزوید المشارکین بالمواد العلمية للاجتماع 
وذلك بإرفاقها مع جدول الاعمال لیطلم 
علیها الاعضاء قبل انعقاد الاجتماع . 


التزام الرئیس والاعضاء بالمواعید 
المحددة لہدء الاجتماع واختتامه» 
والالتزام بالمواعبد الخاصة بفترات 
الاستراحة . 

موضوع place‏ وهدفه یحددان 
المشارکین فیه» ویراعی في اختبارهم 
عادة معیار القذرة على تحسین مدخلات 
الاجتماع 

إتاحة الفرصة للاعضاء المشارکین لطرح 
الأفكار» وعدم اتخاذ موفف سلبي من 
أفكارهم 1 


استخدام الوسائل السمعية البصرية اللازمة 
لتوضيح وعرض المعلومات المتناسبة مع 
هذه الوسائل . 


ة | تحدید وقت الاجتماع بمایتناسب 
a‏ والموضوعات المطروحهة للدراست 


والتقيد بالفعرة الزمنية المحددة لکل 





التعرف على أسباب عدم الرضاء ففعالية 
الاجتماع تقاس بقدرته على تحقيق أهدافه 
في أقل وقت ممكن مع ضمان رضا 
المشاركين فيه . 








© في الختام لا بسعني إلا أن أحمد الله تعالى على توفيقه 
وإعانته لي في إتمام هذا الكتاب. 

© كما لا يفوتني أن أشكر كل من استفدت منه في هذا 
البحث أو أعانني على إتمامه وتجویدہ. 

© وأخيراً أسأل الله تعالى أن يبارك فی هذا الكتاب وأن 
ينفع به القاصي والداني. oly‏ يكتب لنا الأجر والمثوبة» Oly‏ 
يسدد خطانا لما Las‏ ويرضاه. 

والحمد لله رب العالمين 


$ 
دحلی الحمادي 





بعد أن قرأت هذا الکتاب فإننا ننصحك أن تواصل المسير معنا 
وتقرأ الكتاب الأول والذي بعنوان «فن إدارة الاجتماعات» 
فالکتابان يكمل بعضهما بعضاً. 

وفقك الل وسدد خطاك 


لر 





= 22 
أهم المراجع 


- نادر أحمد أبو شيخت إدارة الاجتماعات المنظمة العربية للعلوم 
الاداريف عمان : الأردنء AMAT‏ 

5 بشير محمد علي زیادف تنظيم الاجتماعات» مجلة «si‏ 
معهد الإدارة العامةء سلطنة عمانء العدد الثاني؛ دیسمبر ۱۹۷۹ء 

- سهيل فهد سلامة. إدارة الوقت ۔ منهج متطور للنجاح» المنظمة 
العربية للعلوم الإداریف عمان - الأردن. ۱۹۸۸. 

ادر أحمد أبو شيخة» إدارة الوقت» دار مجدلاوي للنشر 
والتوزيع عمان ۔ الأردن: ۰۱۹۹۱ 

8 سام ديب وليل سوسمان؛ الخطوات ASA‏ ترجمة سامي تيسير 
سلمان» المؤتمن للنشرء الریاض»› ۰۱۹۹۷ 

SLE.‏ المنذريء السكرتارية الحديثة - اختصاصانها ومسؤولياتهاء 
مركز الشرق الاوسط للإدارة والبحوث؛ Uys‏ الإمارات العربية 
المتحدةء ورفة مقدمة لبرنامج الإدارة المكتبية» ۱۹۸۹. 

E‏ محمد أيمن عشوش؛ إدارة الندوات والمؤتمرات» معهد التنمية 
الإدارية» دولة الإمارات العربية المتحدة» ورقة مقدمة لبرنامج 
إدارة الاجتماعات والندوات والموتمرات» ۰۱۹۹۳ 

- طارق السويدان» فن إدارة الاجتماعات» رابطة الشباب المسلم 
العربي؛ الولايات المتحدة الأمريكية (شريط كاسيت). 

- هريونهاينزء إدارة الأداء ۔ دليل شامل للإشراف الفعال» ترجمة 
محمود مرسي وزهير الصباغ . معهد الادارة العامةء الریاض؛ ۱۹۸۸ء 


محمد الناشد؛ إدارة الافراد. دار القلمء eo‏ ۱۹۹۰. 

مختار الاصم. إدارة الوقت والاجتماعات» ورقة مقدمة لبرنامج 
المهارات الإدارية لذوي التخصصات الفنيةء معهد التنمية 
الاداریت دولة الامارات العربية المتحدة ۱۹۹۱ء 

علي الحمادي وطارق السويدان» فن إدارة الاجتماعات» مادة 
علمية» شركة الإبداع الخليجي» الكويت. 

أحمد بن راشد الیخي؛ بستان الحب ‏ حكم وأمثال؛ مطبعة 
کاظم دبي » ۵ 

محمد عفیف الزعبي» دیوان الشافعي» دار إحياء التراث العربي» 
بیروت» ۱۹۸۳. 

نايف معروف» طرائف ونوادر من عیون التراث العربي؛ دار 
النفائس» بیروت ۰۱۹۸۷ 

علي بن محمد الماوردي: أدب الدنیا والدین دار الکتب 
العلمية» بیروت» غير محدد سنة الطبع. 

عبدالملك القاسم الوقت آنفاس لا تعودء دار القاسم؛ CALS‏ 
٤ھ‏ 

علي فكري» السمير المهذب. ج٢ء‏ دار الكتب العلمية» 


بیروٹ: ۹ 


000 


بيان بإصدارا ات 


مركز التفكير الإبداعي 


المنوان المؤلف 


E 


Jules‏ مع الآخرين 
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نون ومھارات إدارة التغییر 
أسرلر التفوق الدر . 
فن إدارة الاجتماعات ارات إداریة 


Kee e, | Ele] € 


نون الإلقاء والتدريب والخطابة 
ار والتفاوض Sur,‏ 
اعد وفنون Last‏ الأطفال 
هد وفنون اك الأطفال 
اعد وفتون التعامل مم اللأطفال 
قو اعد و فنون 1 Jul‏ 
السلسلة التربوية 
الحوار والتفاوض دالائفاق 
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REIN‏ ھاے 


ذكرت یمن الدراسات تس 
والغربية أن المدير يقضي أكثر من ٠٥‏ 
بصن PEL‏ - فا ا وبعض 
ا مسؤولین يعقد ASÍ‏ من (۰ ۰) اجتماع 
بو السنة: حتى آصیب بعضهم 
بالادمان على الاحتماعات فلا 


تری هل نحن بحاجة إلى هذا الکم 
الهائل من الاجتماعات؟ ولاذا يخرج 
کثیر من الجتمعین متذمرین من 
اجتماعاتهم؟ ولاذا تفشل كثير من 
الاجتماعات٩‏ 


بل لاذا نسمع عن الخلاقات 
والصراعات الشديدة تحدث آثناء 
الاجتماعات؟ وکیف يتم التعامل مع 
التنفسيات والأنماط الختلفة 
للأعضاء؟ وما هی الطرق والأسالیب 
التي یمکن بها ادارة الاجتماعات؟ 


وکیف یصبح الفرد Loge‏ ورقماً صعباً 
2 الاجتماع؟ 


Leg‏ هي الوصایا التي $335 إلى 
تجاح الاجتماع؟ وما هي الشکلات 
التي تواجه الاجتماعات وکیف یتم 
علاجها؟ وکیف نستطیع أن نجعل 
الأعضاء يحضرون إلى الاجتماع 2 
الوقت المحدد؟ 





د. علي الحمادي 


© بکالوریوس 2 الهندسة 
الصناعیه من الولایات 


© دکتوراه 2 التطویر 
الاداري من بریطانیا- 


© موس ورئيس مجلس 
إدارة مرکزالتفکیر 
الابد اعي: بدولة الامارات 
العربية التحد 5 


© مؤسس ورئيس مجلس 
ادارة الخبراء للموارد 


البشرية بدولة الامارات 
العربية المتحدة. 


هركز التفكير الابداعي 





الاداري والتريوي والاجتماعي والفني 
هاتف: AY IE VAYA IVA‏ ++ فاکسں: ۹۷۱٣-۲٦٢۹٦۹۹‏ ۰<.ص. ب: ۲۰۱۶۲ دبي - دولة الامارات العربية المتحدة 
بريد الکتروتي: hammadi3@emirates.net.ae‏ موقعنا على الإنترنت: www.creativity-center.org‏ 


